ZARZADZENIE Nr 40/2019
WOJTA GMINY MYCIELIN
z dnia 4 czerwca 2019r.

w sprawie powotania Komisji przetargowej do przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz ustalenie Regulaminu pracy tej Komisji

Na podstawie art. 19 i 20 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych
(tekst jedn. Dz.U. z 2018r., poz. 1986 z pozn. zm.) Wéjt Gminy Mycielin zarzgdza co nastgpuje:
§1

Powoluje sie statg Komisje Przetargowg do przygotowania i prowadzenia postgpowan o udzielenie
zamowienia publicznego w skiadzie:

1. Tomasz DUDEK - Przewodniczacy Komisiji,
2. Tomasz TOMASZEWSKI - Sekretarz Komisji,
3. Damian KOWALSKI - Cztonek Komisji.

§2

Powotanie Komisji statej nie wyklucza mozliwoéci powolywania komisji  przetargowych
do przeprowadzenia okreslonych postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego.
§3

Uchwala sie Regulamin Pracy Komisji Przetargowej, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.
§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie przewodniczagcemu komisji przetargowe;j.

§5

Traci moc zarzgdzenie Nr 20/2012 Wojta Gminy Mycielin z dnia 2 lipca 2012r. w sprawie powotania
Komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
oraz ustalenie Regulaminu pracy tej Komisji zm. Zarzadzeniem Nr 50/2013 Wojta Gminy Mycielin
z dnia 28 listopada 2013r. oraz Zarzadzeniem Nr 31/2019 Wéjta Gminy Mycielin z dnia 23 kwietnia 2019r.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 40/2019
Weéjta Gminy Mycielin

z dnia 4 czerwca 2019r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem”, okresla tryb
pracy komisji przetargowej powotanej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zmowienia publicznego, zwanej dalej ,komisjg".

Komisja przetargowa jest komisja stata.

W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy
z 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r.,
poz. 1986 ze zm.) zwanej dalej ,ustawg”,

llekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy
pod tym pojeciem rozumie¢ takze osobe wykonujaca czynnosci zastrzezone
dla kierownika zamawiajgcego.

Sktad komisji
§2

Komisja skitada sig z 3 cztonkdw, w tym Przewodniczgcego i sekretarza.

Cztonkow komisji powotuje i odwotuje kierownik zamawiajgcego.

Status cztonka Komisji wygasa z chwila wytaczenia, odwotania, rozwigzania
stosunku pracy lub powotania nowej Komisji.

Cztonkowie Komisji podlegajg wytaczeniu z postepowania o zamowienie publiczne
w przypadku zaistnienia okolicznosci, o jakich mowa w art. 17 ustawy.

Wylgczenie nastgpuje wskutek: ztozenia stosownego o$wiadczenia przez osobe
podlegajgca wytaczeniu albo wskutek decyzji Przewodniczgcego Komis;ji.

Decyzje o wytgczeniu Przewodniczgcego Komisji podejmuje  Kierownik
Zamawiajgcego.

Kierownik zamawia powotuje nowego Przewodniczacego Komisji; moze
tez powotac nowego cztonka Komisji na miejsce innego wytgczonego
z postepowania.

Decyzje w sprawach, o ktéorych mowa wyzej, podejmowane sg na pismie
i niezwtocznie doreczane Przewodniczacemu Komisji oraz cztonkom Komisji,
ktorych dotyczg bezposrednio.



Zadania Przewodniczacego Komisji

§3

Do zadan Przewodniczacego Komisji w szczegolnosci nalezy:

No ok~

10.

11.

Do

Zwotanie pierwszego posiedzenia komisji.

Przewodniczenie obradom komisji.

Kierowanie pracami komisji.

Wyznaczanie terminéw posiedzen komisji.

Podziat pracy miedzy cztonkéw komisji.

Nadzér nad prawidtowoscig dokumentowania postepowania.

Odebranie od czlonkéw komisji oswiadczeh w zakresie okreslonym w art. 17 ust.1
ustawy a takze wytgczenie z prac cztonka komisji w przypadku ztozenia przez niego
o$wiadczenia albo zlozenia oéwiadczenia niezgodnego z prawda i poinformowanie
kierownika zamawiajgcego o tym fakcie.

Informowanie kierownika zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami komisji
w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Sporzadzanie i przekazywanie Kierownikowi Jednostki sprawozdan z dziatalnosci
komisji.

Wystepowanie do Kierownika Jednostki z wnioskiem o powofanie biegtych,

rzeczoznawcow, konsultantow.
Informowanie Kierownika Jednostki o wniesieniu protestu i w tym przypadku zwotanie

nadzwyczajnego posiedzenia komisji.

Zadania Sekretarza Komisji
§4

zadan Sekretarza Komisji nalezy w szczegodlnosci rzetelne prowadzenie

i przechowywanie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, w tym:

1.
2.
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Zapoznanie cztonkéw komisji z dokumentacjg przedmiotowego zméwienia publicznego.
Udostepnianie na potrzeby prac komisji aktualnych przepisow z zakresu
przedmiotu zamowienia, z zakresu ustawy Prawa zamoéwien publicznych
wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi.

Zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji
z prowadzonych czynnosci przed jak i w okresach miedzy posiedzeniami komisji przez
osobami nieuprawnionymi.

Biezace protokotowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami orz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem w trakcie jego trwania.

Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwiazanej z prowadzong procedurs.
Kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci komisji.

Obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna komisji.

Przygotowanie wszelkich materiatéw niezbednych do odbywania posiedzen Komisji;
Przygotowanie niezbednych drukéw, w tym wzorow oséwiadczen, o jakich mowa
w art. 17 ustawy,

Przygotowanie pism przedktadanych Kierownikowi Jednostki przez Przewodniczgcego
Komisji.

Przygotowanie pism do oferentow.

Dokonywanie wpisow w rejestrze zamowien publicznych.



Zadania cztonka Komisji

§5

Do zadan cztonka Komisji w szczegoinosci nalezy:

12
2.
3.
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Czynny udziat w pracach komisji.

Rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.

Prawidiowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego w zakresie przekazanym cztonkowi.

Cztonkowie komisji obowigzani sg wykonywa¢ powierzone im zadania ze szczeg6lng
starannoscia - majgc na uwadze obowigzujgce przepisy prawa i interesy
Zamawiajgcegdo.

Tryb pracy komisji
§6

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy.

Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczgcego Komisji
w ramach potrzeb.

Miejsce i termin posiedzenia komisji wyznacza przewodniczacy komisji.

Komisja pracuje na podstawie planu pracy przedstawionego przez przewodniczgcego
komisji.

Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, gtosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw komisji.

W przypadku réwnej liczby gloséw decyduje gtos przewodniczgcego komisji.

Cztonkowie komisji obowigzkowo uczestniczg we wszystkich pracach komisji.

Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac sie wytgcznie przepisami prawa, swojg wiedzg i do$wiadczeniem
a takze uwzgledniajac opinie biegtych, rzeczoznawcéw i konsultantow, jezeli zlecono ich
przygotowanie.

Cztonkowie komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegbtowych wymagan i zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Dokumentacje postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzi sekretarz

komisji.

§7

Cztonkowie komisji sktadajg pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ust. 2 ustawy i przekazujg je przewodniczagcemu komisji.
O$wiadczenie, o ktérym mowa w ust.1, czionkowie komisji sktadajg niezwtocznie
po zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajace ztozenie tego
o$wiadczenia ujawnig sie na wczesniejszym etapie postgpowania o udzielenie
zmoéwienia publicznego.



3. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 2 ustawy, czionek komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia
oéwiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1.

4, W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci
wymienionych w art. 17 ust. 2 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest niezwtocznie
wylaczyé sie z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego,
powiadamiajagc o tym na pismie przewodniczgcego komisji oraz kierownika
zamawiajgcego, a w przypadku przewodniczgcego komisji-kierownika zamawiajgcego.

5. Czynnoéci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego  podjete
przez osobe podlegajgcg wytaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci
o okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 17 ust. 2 ustawy, powtarza sie
z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnoéci niewptywajacych na wynik
postepowania.

6. Postanowienie ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka
komisji o$wiadczenia lub ztozenia o$wiadczenia nieprawdziwego.

§8

1. Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajgcego o powotanie biegtego,
rzeczoznawcy lub konsultanta do wykonania okreslonych w toku jej prac czynnosci,
jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie wiadomosci specjalnych.

2. Biegli, rzeczoznawcy, konsultanci, przedstawiajg swe opinie na piémie, a na zadanie
komisji moga uczestniczy¢ w jej pracach z glosem doradczym.

3. W razie koniecznoséci, z gtosem doradczym, w pracach komisji moga uczestniczy¢ inni
pracownicy zmawiajgcego.

4. Biegli, rzeczoznawcy, konsultanci i inne osoby uczestniczace w pracach komisji
zobowiazani sg do nieujawniania zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji.

5. Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do biegtych, rzeczoznawcow, konsultantow
i innych oséb uczestniczgcych w pracach komisji.

§9

W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zmoéwienia publicznego komisja
przygotowuije i przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia:

1) Propozycje wyboru trybu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

2) Specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszenie do sktadania ofert,
zaproszenie do dialogu lub zaproszenie do negocjacjami, wraz z istotnymi
postanowieniami umowy w sprawie zamowienia publicznego ( wzoér umowy);

3) Inne dokumenty konieczne do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego.



§ 10

1. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego komisja
wykonuje w szczegolnosci nastepujgce czynnosci:

1) zamieszcza ogtoszenie o zamoéwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych
albo przekazuije je do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogtoszenia w Biuletynie Zamowien
Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji
Unii  Europejskiej ogtoszenie  dodatkowych informacji, informacje
o niekompletnej procedurze lub sprostowanie;

3) zamieszcza na stronie internetowej lub w miejscu publicznie dostepnym
w siedzibie zamawiajacego wszystkie dokumenty (w tym ogtoszenia)
i informacje wymagane ustawg do opublikowania w ramach postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego;

4) przekazuje do opublikowania ogtoszenie o zamowieniu w inny sposob
niz wskazany w pkt 3, w szczegdinosci w dzienniku lub czasopismie o zasiggu
ogolnopolskim — w przypadku podjecia takiej decyzji przez kierownika
zamawiajgcego;

5) moze zamieécic w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przekazuje
do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie o zamiarze
zawarcia umowy — w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego
prowadzonym w trybie zamoéwienia z wolnej reki;

6) przygotowuje i przesyta/publikuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci
specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

7) przygotowuje i przesyta/publikuje informacje oraz inne dokumenty wymagane
przepisami ustawy;,

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

9) dokonuje otwarcia ofert;

10) zwraca oferty ztozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84
ust.2 ustawy;

11) zamieszcza na stronie internetowej informacje okreslong w art. 86 ust. 5
ustawy;

12) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach
z ogtoszeniem, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w dialogu oraz wnioskéw
o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej;

13)wzywa wykonawcow do uzupetnienia lub  wyjasnienia dokumentow
wymaganych od wykonawcéw lub do wyjasnienia tresci oferty;

14)wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcow
w przypadkach przewidzianych ustawa;

15) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustaws;

16) przygotowuje  propozycie wyboru oferty najkorzystniejszej, sktadajac
kierownikowi wniosek o zatwierdzenie wyniku postepowania badz wnioskuje
do kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

17) przygotowuije i przesyta/publikuje informacje, o ktorej mowa w art. 92 ustawy;



1.

18) dokonuje analizy wniesionych $rodkoéw ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi ~ zamawiajagcego  rekomendacje  dotyczacg  odpowiedzi
na odwotanie albo odpowiedzi na informacje o podjetej niezgodnie z przepisami
czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

19) wystepuje do wykonawcéw o przediuzenie terminu zwigzania oferts,
przedtuzenie okresu waznosci wadium;

20) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego w sprawie zatrzymania wadium
- w przypadkach okreslonych ustawa;

21) przygotowuje informacje do wykonawcéw o zawieszeniu biegu terminu
zwigzania oferta;

22) sprawdza whniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy;

23) wykonuje czynnosci niezbedne dla przeprowadzenia aukcji elektronicznej

24)zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zamowien
Publicznych albo przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej
na zasadach okreslonych w art. 95 ustawy;

25) przedktada kierownikowi zamawiajgcego do podpisu umowe W sprawie
zamoéwienia publicznego;

26) przedktada  kierownikowi ~ zamawiajgcego  protokdt  z postepowania
u dzielenie zamowienia publicznego.

2. Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegdlnosci nastepujgce
czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

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

3) sprawdza termin ziozenia ofert (date i godzing);

4) otwiera oferty, ktére zostaly ztozone w terminie;

5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcéw, a takze informacje dotyczace
ceny, terminu wykonania zamoéwienia, okresu gwarancji i warunkow ptatnoéci

zawartych w ofertach.

Wybér oferty
§ 11

Cztonkowie komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wytacznie na podstawie
kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia
lub zaproszeniu do skiadania ofert, po szczegdtowym zapoznaniu sig z ofertami
oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani)

W przypadku zaistnienia okolicznosci powodujgcych odrzucenie oferty, wykluczenie
oferenta lub uniewaznienie postepowania, komisja wystepuje z wnioskiem
do Kierownika zamawiajgcego zwierajgcym pisemne uzasadnienie z wskazaniem na
podstawy prawne oraz faktyczne, ktére spowodowaty koniecznosc odrzucenia oferty,
wykluczenie oferenta lub uniewaznienia postgpowania.

Komisja konczy dziatanie z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez kierownika zamawiajgcego.



Protokot postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

§12

1. Protokét postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego sporzadza sekretarz
komisji.

2. Cztonkowie komisji zobowigzanie sg do podpisania protokotu.

3. Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw komisji powinien by¢ wyjasniony
w zatgczonej do protokotu notatce podpisanej przez sekretarz komisji.

4. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia, co do prawidiowo$ci postepowania,
do protokotu nalezy zatgczy¢ pisemne zastrzezenie cztonka komisji

5. Przewodniczacy komisji przedktada protokédt z postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego kierownikowi zmawiajgcego.

§13

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji uprawnieni sg jedynie
przewodniczacy komisji, sekretarz lub osoba upowazniona przez przewodniczgcego komisji.

§14
Komisja w trakcie postepowania wykonuje czynnoéci okreslone w art. 20 ustawy.
§15

Po =zakonczeniu postepowania sekretarz komisji catosé dokumentacji zwigzanej
z postepowaniem o udzielenie zamdéwienia publicznego archiwizuje a nastepnie przekazuje
przewodniczagcemu komisji.

§16

Regulamin pracy komisji przetargowej obowigzuje z dniem jego uchwalenia.

Zatwierdzam

...Rafat Szd/ad
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