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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 1/2017 Burmistrza Przasnysza z dnia

9 stycznia 2017 w sprawie powotania komisji
przetargowej

Regulamin dziatania Komisji Przetargowe]

§1

Regulamin normuje dziatanie Komisji Przetargowej w Urzedzie Miasta Przasnysz

Komisja wykonuje czynno$ci przestrzegajac zasad okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r
— Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz.. U.2015 poz. 2164) zwanej dalej ,ustawg”.

Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny

i obiektywny, kierujac sie wytacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.
Czlonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepiséw oraz do przestrzegania szczegdtowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji
niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

Pracami komis;ji kieruje przewodniczacy komisji, a w przypadku nieobecnosci- zastepca.
Czlonkowie komisji sktadajg pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy i przekazuja je przewodniczacemu komisji.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 6, cztonkowie komisji sktadajg niezwtocznie po zakonczeniu
sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajace ztozenie tego oswiadczenia ujawnig sie na
wczesniejszym etapie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,
cztonek komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia o$wiadczenia.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okoliczno$ci wymienionych w art. 17
ust. 1 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest niezwtocznie wytaczy¢ sie z udziatu w postepowaniu o
udzielenie zamodwienia publicznego, powiadamiajac o tym na pismie przewodniczgcego komisji oraz
kierownika zamawiajacego, a w przypadku przewodniczacego komisji — kierownika zamawiajgcego.
Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego podjete przez osobe podlegajacq
wylaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy, powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych
na wynik postepowania.

Postanowienie ust. 10 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztozenia przez czionka komisji
oswiadczenia lub ztozenia o$wiadczenia nieprawdziwego.

§2.

W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja przygotowuje
i przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem.
Uzasadnienia nie wymagajg tryby podstawowe (przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony)

2) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ), zaproszenia do sktadania ofert,
zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umowy
w sprawie zamowienia publicznego / wzorem umowy.

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

W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja wykonuje
w szczegolnosci nastepujgce czynnosci:

1) zamieszcza ogtoszenie o zamdwieniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przekazuje je do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

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

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



4) zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie o zamiarze zawarcia umowy — w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznego prowadzonym w trybie zamdéwienia z wolnej reki;

5) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ,

6) przygotowuje i przedkfada kierownikowi zamawiajgcego projekty zaproszeh ( dot. trybdw
negocjacyjnych), informacji (np. informacja o wynikach oceny spetniania warunkéw udziatu w
przetargu ograniczonym lub negocjacjach z ogtoszeniem ) oraz innych dokumentéw wymaganych
przepisami ustawy (np zawiadomienie Prezesa UZP o wszczeciu postepowania z wolnej reki);

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

8) dokonuje otwarcia ofert;

9) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, wnioskéw

o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej;

10) wnioskuje do kierownika zamawiajagcego o =zatwierdzenie wezwania wykonawcéw do
uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcow lub do wyjasnienia
tresci oferty;

11) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
przewidzianych ustawg;

12) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
ustawag;

13) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do kierownika
zamawiajgcego 0 uniewaznienie postepowania;

14) dokonuje analizy wniesionych s$rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
zamawiajgcego rekomendacje dotyczacq odpowiedzi na odwofanie albo odpowiedzi na
informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

15) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do wykonawcéw
0 przediuzenie terminu zwigzania oferta, przediuzenie okresu waznosci wadium, a takze
w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawg;

16) przygotowuje projekt informacji do wykonawcow o zawieszeniu biegu terminu zwigzania ofertg;

17) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

18) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycije w zakresie okreslenia warunkéw
przeprowadzenia aukcji elektronicznej;

19) wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej;

20) zamieszcza ogtoszenie o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zamoéwienn Publicznych albo
przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych w art. 95 ustawy.

Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegdlnosci nastepujgce czynnosci:

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

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

3) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzine);

4) otwiera oferty, ktére zostaty ztozone w terminie;

5) odczytuje nazwy i adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania
zamoéwienia, okresu gwarancji i warunkow ptatnosci zawartych w ofertach.

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

Czlonkowie komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wytgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia lub zaproszeniu do skfadania ofert, po
szczegotowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

Komisja dziata na dowolnej, uzasadnionej waga sprawy liczbie posiedzen, zaleznie od potrzeb.

§3

Whnioski, o ktérych mowa w § 2 ust. 3 pkt 10) — 13) i 15) , moga stanowi¢ projekty odpowiednich
pism.

Przewodniczacy Komisji przedkfada wnioski, o ktérych mowa w ust.1 do akceptacji Burmistrzowi
Miasta, a w przypadku nieobecnosci przewodniczacego Komisji - ww. wnioski przedktada inna
osoba prowadzgca posiedzenia Komisji.

Sekretarz Komisji lub inny cztonek komisji wyznaczony przez przewodniczacego lub prowadzacego
posiedzenia Komisji - przekazuje protokét postepowania Burmistrzowi Miasta do akceptacii



§4
1. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji nalezy w szczegdélnoSci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzeh oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan, ktére okreslono w  Zarzadzeniu Burmistrza
Przasnysza ;

2) odebranie od czionkéw komisji pisemnych os$wiadczen w zakresie okreslonym w art. 17
ust. 1 ustawy oraz oswiadczen, o ktérych mowa w §2 ust. 5 regulaminu i wtgczenie wskazanych
oswiadczen do dokumentacji postepowania;

3) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka komisji, ktory nie ztozyt
o$wiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo ztozyt
o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo ztozyt
nieprawdziwe oswiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy, a takze o odwotanie cztonka komisji z innych uzasadnionych powodow;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zawieszenie dziatania komisji do
czasu wylgczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

5) podziat prac przydzielanych czionkom komisiji;

6) informowanie kierownika zamawiajgcego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych problemach
zwigzanych z pracami komisiji;

7) przedkfadanie kierownikowi zamawiajgcego projektow pism, w szczegoélnosci w sprawie:
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia
postepowania;

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;

9) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postepowania.

2.  Przewodniczacy komisji jest odpowiedzialny za terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich
dokumentow kierownikowi zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, a
takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamowien Publicznych, na stronie internetowej i w siedzibie
zamawiajacego oraz w miejscu, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 pkt 4 regulaminu.

3. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec osob trzecich.

§5

Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz
z zatgcznikami;
2) sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji;
3) udziat w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystapien zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem;
4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawg;
5) czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkéw komisji;
6) odpowiadanie za dokumentacje dotyczacg prowadzonego postepowania, przechowywanie ofert
oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem;
7) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a)udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;
b)przekazania wtasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub kontrole;
c)dokonania jej archiwizacji.

§6

1. Komisja moze obradowac¢, gdy wszyscy czionkowie zostali zawiadomieni o posiedzeniu ,a na
posiedzeniu sg obecni co najmniej trzej cztonkowie, w tym przewodniczacy lub jego zastepca.

2. Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia pisemny protokot
postepowania wraz z zatgcznikami.

3. Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnoéci w postepowaniu o udzielenie
zaméwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez
kierownika zamawiajgcego.

4. Wszelkie informacje uzyskane przez czionkéw Komisji podczas pracy w Komisji lub na zlecenie
Komisji moga by¢ wykorzystywane wytgcznie do uzytku stuzbowego.

5. Dostep do dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego regulujg przepisy ustawy
Prawo zamowien publicznych, aktow wykonawczych do ustawy oraz innych aktow prawnych.

6. Czlonkowie Komisji i osoby biorgce udziat w postepowaniu po stronie zamawiajgcego zobowigzani sg
do kontaktowania sie z podmiotami ubiegajgcymi sie o udzielenie zamowienia wytgcznie w formie
pisemne;j.



