ZARZADZENIE NR 28/2019
WOJTA GMINY KARNIEWO
Zz dnia 10.06.2019 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 20 oraz art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U.

22018 r. poz. 1986 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam . Regulamin pracy Komisji Przetargowej dziatajacej w Urzedzie Gminy Karniewo”,

stanowigcy zafacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Wiestawowi Ochtabinskiemu — pracownikowi Urzedu Gminy
Karniewo.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 28 /2019 Wéjta Gminy Karniewo
Zdnia 10.06.2019r.

Regulamin pracy Komisji Przetargowej dzialajacej w Urzedzie Gminy Karniewo

§1.

I. Komisja Przetargowa, zwana dalej ,.komisja”, ma charakter staty i zostata powolana
do przygotowania i przeprowadzenia wszystkich postepowan organizowanych przez zamawiajacego,
w ktorych wartos¢ zamowienia przekracza 30 000 euro.

2. Czionkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci obiektywnie, przestrzegajac obowiazujace
przepisy prawa.

3. Odwotanie czlonka komisji przez kierownika zamawiajacego moze nastapi¢ w kazdym czasie,
w formie pisemnej.
Komisja przetargowa sklada si¢ 7 co najmniej trzech osdb.

. 5. Do zadan komisji nalezy wykonywanie wszystkich czynnodci w zwiazku z przygotowaniem

i prowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego za wyjatkiem czynnosci
zastrzezonych dla kierownika zamawiajacego.

§ 2.
Pracami komisji przetargowej kieruje przewodniczacy, do ktorego zadan nalezg w szczegolnosci:
1} wynaczenie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
2) podziat prac miedzy cztonkow komisji przetargowej,
3) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

4) odebranie od czlonkow komisji przetargowe] oraz innych osob, wykonujgeych czynnosci
zwigzane 7 postgpowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego, oswiadczen o tresci
okreslone] w § 5 ust. 1,

5) nadzorowanie przebiegu oceny ofert przez cztonkow komisji.

§3.
Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

1) dokonanie oceny speliania przez wykonawcow warunkow udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia oraz badanie i ocena ofert,

2) sporzadzenie protokotu postgpowania,

3) przygotowanie projektéw odpowiednich wnioskow, ogloszen i pism niezbednych do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania,

4) zapewnienie zachowania formy pisemnej postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego.

§4.
Do zadan cztonka komisji nalezy w szczegolnosci:

1) dokonanie oceny spelniania przez wykonawcow warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie




2)

zamowienia oraz badanie i ocena ofert,

inne czynno$ci wskazane przez przewodniczacego komisji przetargowe;.
§5.

Czlonkowie komisji przetargowej po ujawnieniu wykonawcow ubiegajacych si¢ lub zamierzajacych
ubiega¢ si¢ o zamowienie publiczne, skiadaja pisemne o$wiadczenie, ze nie podlegaja wylaczeniu
z udzialu w posigpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, o tresci wymaganej przepisami art.
17 ust. 2 ustawy Prawo Zamdwier Publicznych, z uwzglednieniem ust. 2.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci, o ktorych mowa w
ust. I, czlonek komisji przetargowej zobowiazany jest niezwlocznie, poinformowac o tym na pismie
przewodniczacego komisji przetargowej.

Przewodniczacy komisji przetargowej informuje kierownika zamawiajacego o okolicznosciach
wskazanych w ust. 2, jak réwniez o kazdym przypadku niewywiazywania sie przez czlonka komisji
przetargowe] z obowiazkow przewidzianych przepisami ustawy oraz postanowieniami niniejszego
regulaminu.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, kierownik zamawiajacego odwotuje czlonka komisji
przetargowe;).

Czynnosci komisji przetargowej, jezeli zostaty dokonane z udziatem cztonka, o ktérym mowa w ust.
2, podlegaja powtorzeniu, z zastrzezeniem ust. 7, chyba Ze postgpowanic powinno zostaé
uniewaznione.

Przepisy ust. 1 — 4 maja odpowiednie zastosowanie do Przewodniczacego komisji przetargowe;.
Przepisu ust. 5 nie stosuje si¢ do czynnosdci otwarcia ofert oraz tych czynnosei faktycznych, ktdre nie
maja wplywu na wynik postgpowania.

Przepisy ust. 3 — 5 stosuje si¢ odpowiednio, gdy czlonek komisji przetargowej zostanie wylaczony
zpowodu niezlozenia odwiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, lub w przypadku, gdy zlozy
o$wiadczenie niezgodne z prawda.

Oswiadczenia o okolicznosciach uzasadniajacych wylaczenie przewodniczacy komisji przekazuje
sckretarzowi komisji, ktory wlacza je do dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

§ 6.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji wyznaczony przez kierownika zamawiajgcego.
Naczas swoje] nieobecnosci przewodniczacy wyznacza sposrod czlonkow komisji  zastepce
przewodniczacego, o czym niezwlocznie informuje kierownika zamawiajacego.

Dokumentacjg postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi sekretarz komisji.

§7.

Jezeli dokonanie okreslonyeh ceynnosci zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
postepowania o udziclenie zamdwicnia wymaga wiadomosei specjalnych, kierownik zamawiajacego,
z wlasnej inicjatywy lub na wniosck komisji przelargowe], moze powolaé bieghych.

Do bieghych stosuje si¢ zasady skladania odwiadczen o okolicznosciach uzasadniajacych wylaczenie
odnoszace sig do cztonkéw komisji.

Biegly przedstawia opini¢ na pismie, a na zadanie komisji bierze udziat w jej pracach z glosem
doradezym i udziela dodatkowych wyjasnien.
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§ 8.

Komisja pracuje na posiedzeniach,

Dla waznosci czynnodci dokonywanych przez komisje niezbgdne jest uczestnictwo co najmniej 3
czlonkdw komisji.

Komisja podejmuje rozstrzygniecia wigkszoseia glosow, z zastrzezeniem dokonania oceny ofert.

Z posiedzenia komisji sporzadza si¢ protokdl, kiory podpisuja wszyscy obecni na posiedzeniu
crfonkowie komisji.

§9.

Komisja przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia kierownika jednostki projekty dokumentéw w
sprawach:

1) obowiazkowych ogloszen,

2) specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

3) zaproszenia do udzialu w postgpowaniu,

4) zaproszenia do skladania ofert,

5) zapytania o ceng,

6) zaproszenia do negocjacji lub dialogu,

7) odrzucenia oferty,

&) wykluczenia wykonawcey,

9) uniewaznienia postgpowania,

10) poinformowania Prezesa UZP w przypadkach przewidzianych ustawa.

§ 10.

. Przewodniczacy komisji upowaznia jednego z czlonkdw komisji do kontaktéw w sprawie udzielania

wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia. Wyjasnienia dotyczace
merytoryeznej tresci specyfikacji, w szczegolnosci przedmiotu zamowienia i kryteridw oceny,
wymagaja, przed ich ostatecznym przekazaniem osobie zainteresowanej, zatwierdzenia komisji.

W trybach udzielenia zamowienia publicznego, w ktorych wymagane jest przeprowadzenie negocjacji
lub dialogu z wykonawcami, komisja dokonuje tvch czynnosci.

§11.

. Komisja przetargowa dokonuje otwarcia ofert.

Przed otwarciem ofert sekretarz komisji lub upowazniona osoba odczytuje zebranym kwotg, jaka
zamawiajacy zamierza przeznaczyc na sfinansowanie zamowienia.

Podczas otwarcia ofert podaje si¢ nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje
dotyczace ceny, terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji i warunkow platnosci zawartych w
ofertach. Informacje te odnotowywane sa w protokole postepowania. Sekretarz komisji niezwlocznie
odnotowuje odczytane dane w protokole postgpowania,

4. Informacje z otwarcia ofert zamieszcza sig¢ niezwlocznie na stronie internetowej.

§12.

Po zakonczeniu czynnosci otwarcia ofert komisja:

1) bada kompletnosé, aktvalnosé i zgodnos¢ z prawem dokumentow przedstawionych przez
wykonawcaow,

2} dokonuje oceny speiania warunkéw stawianych wykonawcom,

3) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow lub odrzucenie ofert w
przypadkach okreslonych ustawa,




4) dokonuje oceny waznych ofert na podstawie ocen ofert sporzadzonych przez cztonkéw komisji,
5) proponuje wybor oferty najkorzystniejszej.
§ 13.

Je$li zachodza przestanki uniewaznienia postepowania, komisja wystgpuje do kierownika jednostki o
uniewaznienie postgpowania.

§ 14,

|. Na kazdym etapie postgpowania kierownik jednostki moze zada¢ od czionkow komisji wyjasnien w
sprawie podejmowanych przez nich czynnoéci oraz przeglada¢ dokumentacje postgpowania.

2. Jezeli kierownik jednostki stwierdzi naruszenie prawa, komisja, na polecenie kierownika jednostki,
powtarza wadliwa czynnosc.

§ 15.

Zakoficzenie prac komisji przetargowej nastgpuje z chwily zawarcia umowy w sprawie zamowienia
publicznego lub uniewaznienia postepowania w sprawie zamdwienia publicznego.




