ZARZADZENIE NR 8/2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SKOKI

z dnia 30 kwietnia 2019 r.

w sprawie powolania stalej komisji przetargowej

Na podstawie art. 19, 20121 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz.U. z 2018 poz. 1986 ze zmianami), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Powotuje stalg komisje przetargowg do przygotowywania i przeprowadzania postgpowan
o udzielenie zamoéwien publicznych, o ktérych mowa wart. 19ust. 1i2 ustawy zdnia dnia
29 stycznia 2004r, - Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U. z 2018 poz. 1986 ze zmianami).

§ 2. W skiad statej komisji przetargowej wchodza:
1) Marianna Gregorczuk - Przewodniczgca Komisji;
2) Adam Zdanowski - Z-ca Przewodniczacej Komisji;
3) Kinga Pilna - Sekretarz Komisji;

4) Joanna Osiecka - Czlonek Komisji;

5) Adrianna Urbaniak - Cztonek Komisji;
6) Wioletta Malecka - Czlonek Komisji;

7) Beata Nowak-Szmyra - Czlonek Komisji
8) Artur Nowakowski - Cztonek Komisji

§ 3. Ustalam Regulamin pracy stalej komisji przetargowej, stanowigey zafacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2019 roku.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 8/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Skoki

z dnia 30 kwietnia 2019 1.

REGULAMIN PRACY STALEJ KOMISJI PRZETARGOWLJ

Rozdzial L.
Postanowienia ogoine

§ 1. 1. Regulamin pracy stalej komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem”, okreéla tryb
pracy komisji przetargowej, zwanej dalej ,komisjg”, powolanej do przygotowywania
i przeprowadzania ~ w Urzedzie Miasta iGminy skoki postgpowafi o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

2. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy.

3. Ilekroé w regulaminic jest mowa o kierowniku zamawigjgcego nalezy pod tym pojeciem
rozumieé takze osobe wykonujgeq czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego.

Rozdzial 2.
Tryb pracy komisji

§ 2. 1. Cztonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac sie wylgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doSwiadczeniem.

2. Czlonkowic komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrgbnych przepisow.

3. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.
4, Cztonkowie komisji dokonuja przyjecia swoich obowiazkéw poprzez zlozenie o§wiadczenia.

5. Oswiadczenie, o ktérym mowa wust. 4, zawiera takze zobowigzanie do zachowania
poufnoéci, bezstronnoscei, rzetelnosei i obiektywizmu w pracach komisji.

6. Oswiadczenia czlonkéw komisji przechowywane sg w aktach osobowych pracownika,
§ 3. 1. Komisja pracuje kolegialnie.

2. Komisja, w zaleznoéci od wartoéci zamdwienia, pracuje na dokumentach w formie pisemnej
lub elektroniczne;.

3. Przewodniczgcy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen.

4. 7 posicdzenia komisji sporzadzany jest protokél, wktérym w szczegdlnodci opisuje sig:
przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, czynnosei dokonane przez przewodniczacego / sekretarza /
cztonka komisji, zadania przydzielone czionkom komisji w zakresie ich obowigzkéw przez
przewodniczgcego komisji. Protokét podpisuje przewodniczacy komisji.

5. Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w obecnosci co najmniej potowy jej czionkow, w drodze
glosowania lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych ocen.

6. W przypadku obecnodci mniej niz potowy czlonkéw komisji jej przewodniczgcy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.

7. Cztonek komisji niezgadzajgcy sie z przyjetym rozstrzygnigciem komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktore dofgcza sig do
protokotu posiedzenia. '

§ 4. 1. Czlonkowie komisji skladajg pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy 1 przekazujg je przewodniczgcemu komisji.
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2. Oswiadczenie, o ktérym mowa wust. 1, czlonkowie komisji skiadajg kazdorazowo
niezwlocznie po zakoficzeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okoliczno$ci uzasadniajgce zlozenie
tego odwiadczenia ujawnig si¢ na wezedniejszym etapie postgpowania o udzielenie danego
zamoOwienia publicznego.

W przypadku  zmiany  w zakresie istnienia  okolicznosci, o ktérych  mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy, czlonek komisji obowigzany jest do ponownego zloZenia oSwiadczenia,
o ktéorym mowa w ust. 1.

3. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci wymienionych
w art. 17 ust. 1 ustawy, czlonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wylaczy¢ sig z udzialu
w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego, powiadamiajgc otym na piSmie
przewodniczacego komisji oraz kierownika zamawiajacego, a w przypadku przewodniczgcego
komisji — kierownika zamawiajacego.

4, Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego podjete przez osobg
podlegajacg wylaczeniu po powzigciu przez nig wiadomoéci o okoliczno$ciach, o ktorych mowa
w art. 17 ust. | ustawy, powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnoéci faktycznych
niewplywajacych na wynik postgpowania.

5. Postanowienie ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku niezlozenia przez czlonka komisji
o$wiadczenia lub ztozenia oéwiadczenia nieprawdziwego.

§ 5. 1. Komisja moze wnioskowaé do kierownika zamawiajgcego o powolanic bicglego do
wykonania okre§lonych wtoku jej prac czynnodei, jezeli do ich wykonania wymagane jest
posiadanie wiadomosci specjalnych.

2. Wniosek powinien zawieraé okrelenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury
bieglego.

3. Biegli przedstawiajg swoje opinie na piémie, a na zadanie komisji mogg uczestniczy¢ w jej
pracach z glosem doradczym.

4, Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§ 6. 1. W zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego komisja
przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego wraz z uzasadnieniem;

2) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, wraz z istotnymi postanowieniami
umowy w sprawie zamowienia publicznego { wzorem umowy);

3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenic
zamoOwienia publicznego.

2. Czynno$ci umozliwiajgce wybdr wiasciwego trybu postgpowania tj. opis przedmiotu
zamoOwienia, okreSlenie rodzaju zaméwienia, ustalenie wartosci zamowienia, wykonuje pracownik
merytoryczny Urzedu Miasta i Gminy Skoki, odpowiedzialny merytorycznie za realizacjg danego
zamowienia.

§7.1. W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicinego
komisja wykonuje w szczegdlnosei nastgpujace czynnosci:
1) zamieszeza ogloszenie o zamdwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje je
do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zaméwieni Publicznych albo
przekazuje do opublikowania Urz¢dowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie dodatkowych
informacji, informacje o niekompletnej procedurze lub sprostowanie;
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3) zamieszcza w BIP wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagane ustawg do
opublikowania w ramach postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego;

&) zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzgdowi
Publikacji Unii Europejskicj ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy — Ww postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonym w trybie zamdwienia z wolnej reki;

5) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia;

6) przygotowuje i przedklada kierownikowi zamawiajacego projekty dokumentow wymaganych
przepisami ustawy;

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

8) dokonuje otwarcia ofert;

9) dokonuje badania ioceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu,
wnioskdw oraz innych dokumentdw;

10) wzywa wykonawcéw do uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od
wykonawcow fub do wyjasnienia tresci oferty;

11) wnioskuje do kierownika zamawiajagcego o wykluczenie wykonawcdw w przypadkach
przewidzianych ustawa;

12) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
ustawa,

13) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do kierownika
zamawigjgcego o uniewaznienie postepowania;

14) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
zamawiajgcego rekomendacje dotyczgcg odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na
informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnoséci fub zaniechaniu czynnosci;

15) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonaweow o przedtuzenie terminu zwigzania oferts, przedtuzenie okresu waznosci wadium,
a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawsg;

16) przygotowuje projekty informacji do wykonawcow;
17) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;
18) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie prowadzonych postepowar;

19) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamodwienia w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo
przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych w art. 95 ustawy.

2. Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegdlnoSei nastgpujace czynnoéei:

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

2) sprawdza, czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte;
3) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzing);
4) otwiera oferty, ktore zostaty zlozone w terminie;

5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, terminu
wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkow platnosci zawartych w ofertach;
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6) Czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 2-4, w przypadku komunikacji elektronicznej, odbywaja sie
wedhug zasad wlasciwych dla tej formy komunikacji.

3. Komisja zwraca oferty zlozone po terminie, zgodnie zzasadami okreslonymi
w art. 84 ust. 2 ustawy.

4. Czlonkowie komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert wylgcznie na podstawie kryteriéw
oceny ofert okre§lonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lub zaproszeniu do
sktadania ofert, po szczegélowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli
powolani).

Rozdzial 3.
Prawa i obowigzki cztonkow komisji

§ 8. Biorgc udziat w pracach komisji czlonkewie komisji majg prawo w szczegolnosci do:

1) dostepu do wszystkich dokumentdéw zwigzanych z praca w komisji;

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

3) zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania komisji;

4) wnioskowania o powolanie bieglego.
§ 9. 1. Do obowigzkdéw czlonka komisji nalezy w szczegdlnoscel:

1} uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

2} przygotowywanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;

3) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym przygotowywanie
propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacii istotnych warunkéw zamdwienia;

4) badanie 1ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu, oraz innych
wymaganych przepisami ustawy dokumentow;

5) ztozenie oéwiadczenia w zakresie okreSlonym wart. 17 ust. 1 ustawy oraz oswiadczenia,
o ktoérym mowa w § 2 ust. 4 regulaminu.

2. Do obowiazkéw czlonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem
komisji, nalezy w szczegdlnoscei:
1) wykonywanie czynno§ci powierzonych zgodnie z§ 617 regulaminu, wtym zadan
wyznaczonych przez przewodniczgcego komisji;

2) niezwioczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiaja
udziat w pracach komisji.

§ 10. 1. Do obowigzkéw przewodniczacego Kkomisji, poza obowigzkami wskazanymi w §
9 ust. 1 regulaminu, nalezy w szczegdno$ci:

1) organizowanie prac komisji, wtym wyznaczanie terminéw posiedzefi oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadar;

2) odebranie od czionkéw komisji pisemnych os$wiadczen w zakresie okreslonym wart. 17
ust. | ustawy oraz o§wiadezen, o ktorych mowa w §2 ust. 4 regulaminu;

3) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwolanie czlonka komisji, ktéry nie ztozyt
o$wiadczenia o brakn zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. I ustawy albo
zlozyl o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 17 ust. | ustawy albo
zhozyt nieprawdziwe o$wiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy, a takZze o odwolanie czlonka komisji z innych uzasadnionych powodéw;

4) podziat prac przydzielanych cztonkom komisji;
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5) informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac komisji, wtym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami komisji;

6) przedkiadanie kierownikowi zamawiajacego projektow pism, w szczegdlnodei w sprawie:
wykluczenia wykonawcey, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienia postepowania,

7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza komisji;
8) nadzorowanie dostgpu zainteresowanych wykonawcdw do dokumentacji postepowania.

2. Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentdéw kierownikowi zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi Publikacji
Unii Europejskiej, a takZe za zamieszczenie ich w Biuletynie Zaméwief Publicznych.

3. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec 0sdb trzecich.
§ 11. 1. Do obowigzkdéw sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosei:

1) dokumentowanie czynnosci komisji, wtym sporzgdzenie protokohi postepowania wraz
z zatgcznikami,

2) sporzadzanie protokoldw z posiedzen komisji;

3) udziat w opracowywaniu tre§ci wnioskow, odpowiedzi i wystapien zwiazanych z prowadzonym
postepowaniem;

4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okre$lonym ustawg,

5) czuwanie nad prawidlowym wypelnianiem dokumentacji postepowania przez czionkow
komisji;

6) odpowiadanie za dokumentacje dotyczaca prowadzonego postepowania;

7) przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;

b) przekazania wiasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajgce lub kontrole.
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