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Zafacznik
do Zaradzenia nr 116/2019 Burmistrza Przasnysza
z dnia 21 padziernika 2019 r. w sprawie powotania
komisji przetargowej

Regulamin dziatania Komisji Przetargowej

§1
Regulamin normuje dziatanie Komisji Przetargowdjrzedzie Miasta Przasnysz.

Komisja wykonuje czynrigi przestrzegap zasad okrdonych w ustawie z dnia 29 stycznia
2004 r — Prawo zaméwiepublicznych (Dz.. U. z 2019 poz. 1843) zwanej jalstawg”.

Cztonkowie komisji wykonuj powierzone im czynrigi w sposOb bezstronny, rzetelny i
obiektywny, kierugc sk wytacznie przepisami prawa oraz swejiedz i doswiadczeniem.

Cztonkowie komisji zobowkrani & do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegolowwenaga i zasad dotyecych
ochrony informacji niejawnych okéenych w odebnych przepisach.

Pracami komis;ji kieruje przewodnigz komisji, a w przypadku nieobecitd- zastpca.

Cztonkowie komisji sktadajpisemne éwiadczenie o braku lub istnieniu okoliczeg o
ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy i przekajajprzewodniczcemu komisji.

Qswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 6, cztonkowie kgimskladaj niezwtocznie po
zakaiczeniu sesji otwarcia ofert, chybze okoliczndci uzasadniace zitoenie tego
oswiadczenia ujawni Sig na wczéniejszym etapie pogbowania 0 udzielenie zamowienia
publicznego.

W przypadku zmiany w zakresie istnienia okol@zn, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy, cztonek komisji obowazany jest do ponownego zknia gwiadczenia.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego gasivania okolicznéci wymienionych w
art. 17 ust. 1 ustawy, cztonek komisji obarany jest niezwtocznie wagzy¢ sig z udziatu w
postpowaniu 0 udzielenie zamoOwienia publicznego, poam@pc 0 tym na pimie
przewodniczcego komisji oraz kierownika zamawiaggo, a w przypadku
przewodniczcego komisji — kierownika zamawigego.

Czynnéci w postpowaniu 0 udzielenie zamoOwienia publicznego ptadjprzez osab
podlegajca wytaczeniu po powziciu przez mi wiadomaci o okoliczndciach, o ktorych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, powtarzg giwyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynioo
faktycznych niewptywajcych na wynik pogpowania.

Postanowienie ust. 10 stosuje sidpowiednio w przypadku niezenia przez czionka
komisji cdwiadczenia lub zizenia dwiadczenia nieprawdziwego.

§2.

W zakresie przygotowania pgsbwania o udzielenie zamodwienia publicznego komisja

przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamaviiag@go do zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienieblmznego wraz z uzasadnieniem.
Uzasadnienia nie wymagajtryby podstawowe (przetarg nieograniczony i pmagta
ograniczony)

2) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowee{SIWZ), zaproszenia do sktadania
ofert, zaproszenia do dialogu lub zaproszenia dgocjacji, wraz z istotnymi
postanowieniami umowy w sprawie zamoéwienia pubigmn/ wzorem umowy.



2. Komisja ma@e wnioskowa do kierownika zamawiagego o powotanie biegtego do
wykonania okréonych w toku jej prac czynioi, jezeli do ich wykonania wymagane jest
posiadanie wiadonsai specjalnych.

3. W zakresie przeprowadzenia ppstwania o udzielenie zamowienia publicznego komisja
wykonuje w szczegOlrigi nastpujace czynnéci:

1) zamieszcza ogtoszenie o zamowieniu w Biulety@iemowier Publicznych albo
przekazuje je do opublikowania ¢dowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) zamieszcza ogloszenie o0 zmianie ogtoszenia vieBmie Zamdwié Publicznych albo
przekazuje do opublikowania Wdowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie
dodatkowych informacji, informacje o niekompletpepcedurze lub sprostowanie;

3) zamieszcza na stronie internetowej i /lub w saejpublicznie dogpnym w siedzibie
zamawiagcego wszystkie dokumenty (w tym ogtoszenia) i infacje wymagane ustaw
do opublikowania w ramach pgpbwania o udzielenie zamdwienia publicznego;

4) zamieszcza w Biuletynie ZamoéwtiePublicznych albo przekazuje do opublikowania
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie o zamze zawarcia umowy — w
postpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego prowagim w trybie zamdwienia z
wolnej reki;

5) przygotowuje propozycje wyjnien dotycacych tréci SIWZ,

6) przygotowuje i przedktada kierownikowi zamaw@ggo projekty zaprosad dot. trybow
negocjacyjnych), informacji (np. informacja o wyadh oceny spetniania warunkow
udzialu w przetargu ograniczonym lub negocjacjactogtoszeniem ) oraz innych
dokumentow wymaganych przepisami ustawy (np zawmaeoie Prezesa UZP o
wszczciu postpowania z wolnejgki);

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

8) dokonuje otwarcia ofert;

9) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dapmenie do udziatu w pagtowaniu,
wnioskébw o0 dopuszczenie do udzialu w negocjacjacbhgioszeniem, wnioskow o
dopuszczenie do udziatu w dialogu oraz wnioskowpuszczenie do udziatu w licytacji
elektronicznej;

10) wnioskuje do kierownika zamawdapgo o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do
uzupetnienia lub wyjmienia dokumentéw wymaganych od wykonawcow lub do
wyjasnienia tréci oferty;

11) wnioskuje do kierownika zamawdapgo o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
przewidzianych ustaay

12) wnioskuje do kierownika zamawdapgo o0 odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustaay

13) przygotowuje propozygjwyboru oferty najkorzystniejszeptlz wnioskuje do kierownika
Zamawiagcego 0 uniewanienie posipowania;

14) dokonuje analizy wniesionyainodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikow
zamawiagcego rekomendagjdotyczica odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na
informack o podgtej niezgodnie z przepisami czyrdeolub zaniechaniu czynsoi;

15) przedstawia kierownikowi zamawdaggo propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcow o przediienie terminu zwizania ofer, przedidenie okresu wanosci
wadium, a take w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkaclestkmych ustaw;

16) przygotowuje projekt informacji do wykonawcowawieszeniu biegu terminu zyzania
oferta;

17) sprawdza wniesione przez wykonaweabezpieczenie najgego wykonania umowy;

18) przedstawia kierownikowi zamawiaggo propozycje w zakresie oklenia warunkow
przeprowadzenia aukcji elektronicznej;

19) wykonuje czynn<zi niezlzdne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej;



20) zamieszcza ogtoszenie 0 udzieleniu zaméwieniBiwetynie Zamdwié Publicznych
albo przekazuje je Ugdowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach gloaych w art.
95 ustawy.

Podczas ses;ji otwarcia ofert komisja wykonujgzazegdlnéci nastpujace czynnéci:

1) bezpérednio przed otwarciem ofert podaje kwotjaka zamawiagcy zamierza
przeznacz§ na sfinansowanie zamoéwienia,

2) sprawdza, czy oferty nie zostaty uszkodzoneohwarte;

3) sprawdza termin zéenia ofert (dati godziry);

4) otwiera oferty, ktére zostaly Zone w terminie;

5) odczytuje nazwy i adresy wykonawcow, azeknformacje dotycge ceny, terminu
wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkdatrpici zawartych w ofertach.

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

Cztonkowie komisji dokonajindywidualnej oceny ofert wytznie na podstawie kryteriow

oceny ofert okrdonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowiehi®d zaproszeniu do

sktadania ofert, po szczegdtowym zapoznaniuzsofertami oraz opiniami biegtych geli

byli powotani).

Komisja dziata na dowolnej, uzasadnione] avaprawy liczbie posiedae zaleznie od

potrzeb.

§3
Whnioski, o ktdorych mowa w 8 2 ust. 3 pkt 10) 3)1 15) , mog stanowé projekty
odpowiednich pism.
Przewodniczcy Komisji przedktada wnioski, o ktorych mowa w .dstdo akceptacji
Burmistrzowi Miasta, a w przypadku nieobeécigorzewodniczcego Komisji - ww. wnioski
przedktada inna osoba prowada posiedzenia Komisji.
Sekretarz Komisji lub inny czionek komisji wyznzany przez przewodnigzego lub
prowadacego posiedzenia Komisji - przekazuje protokét gostvania Burmistrzowi Miasta
do akceptacji.

§4

Do obowazkow przewodniczcego komisjinalezy w szczegolngci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczaniemi@Ow posiedze oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zaditore okrélono w Zaradzeniu Burmistrza
Przasnysza ;

2) odebranie od cztonkow komisji pisemnycdwi@adczeéy w zakresie okrdonym w art. 17
ust. 1 ustawy orazswiadczer, o ktérych mowa w 82 ust. 5 regulaminu iae#enie
wskazanych ¢wiadczeéh do dokumentacji pogbowania,

3) wnioskowanie do kierownika zamawieggo o odwotanie czionka komisji, ktéry nie
ztozyt oswiadczenia o braku zaistnienia okoliczop o ktéorych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy albo zlgyt oswiadczenie o zaistnieniu okoliczéw, o ktorych mowa w art. 17 ust.
1 ustawy albo zilo/t nieprawdziwe éwiadczenie o braku zaistnienia okoliczop o
ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, azalo odwotanie czionka komisji z innych
uzasadnionych powodow;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamagacego o zawieszenie dziatania
komisji do czasu wyiczenia cztonka komisji lub do czasu wpeenia sprawy;

5) podziat prac przydzielanych cztonkom komisj;

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



Do
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7

7) przedkiadanie kierownikowi zamawiaggo projektow pism, w szczegohoow sprawie:
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyborujkoezystniejszej oferty oraz
uniewanienia postpowania;

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji gusivania przez sekretarza komisji;

9) nadzorowanie dogiu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacjigpastania.

Przewodniczcy komisji jest odpowiedzialny za terminowe opraeowe i przekazanie

odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawi@@go, wykonawcom, Uedowi

Publikacji Unii Europejskiej, a tak za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamawie

Publicznych, na stronie internetowej i w siedzib@nawiagcego oraz w miejscu, o ktdérym

mowa w 8§ 7 ust. 1 pkt 4 regulaminu.

Przewodniczy reprezentuje komispwobec 0sob trzecich.

§5
obownzkow sekretarza komisji nalery w szczegolngxi:
dokumentowanie czynga komisji, w tym sporzdzenie protokotu pogpowania wraz z
zahcznikami;
sporadzanie protokotéw z posiedzé&omisji;
udzial w opracowywaniu téei wnioskow, odpowiedzi i wyspien zwiazanych z
prowadzonym pogpowaniem;
przestrzeganie zasady piseguiov zakresie okrdonym ustaw;
czuwanie nad prawidlowym wypetnianiem dokumetgosipowania przez czionkéw
komisji;
odpowiadanie za dokumentacflotycaca prowadzonego pagtowania, przechowywanie
ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwéanych z pogpowaniem;
przygotowanie dokumentacji pggbwania w celu:
a) udostpnienia jej wykonawcom oraz biegtym;
b) przekazania wkgiwym organom prowadzym posgpowania wyjaniajace lub kontrole;
c) dokonania jej archiwizacji.

§6
Komisja mae obradowé, gdy wszyscy cztionkowie zostali zawiadomieni oipdseniu ,a na
posiedzeniugobecni co najmniej trzej cztonkowie, w tym przewa#acy lub jego zaspca.

Przewodniczcy komisji przekazuje kierownikowi zamawiaggo do zatwierdzenia pisemny
protokot postpowania wraz z zagznikami.

Komisja kdiczy dziatanie z chwial wykonania ostatniej czyndc w postpowaniu o0
udzielenie zamoéwienia publicznego, co stanowi poatstdo zatwierdzenia protokotu
postpowania przez kierownika zamawieggo.

Wszelkie informacje uzyskane przez czionkéw Ksjimpodczas pracy w Komisji lub na
zlecenie Komisji mog by¢ wykorzystywane wyicznie do aytku stuzbowego.

Dostp do dokumentacji pogtowar o udzielenie zamowienia publicznego regalpjzepisy
ustawy Prawo zamowhepublicznych, aktow wykonawczych do ustawy orazyoinaktow
prawnych.

Cztonkowie Komisji i osoby biace udziat w pogpowaniu po stronie zamawigego
zobowhzani g do kontaktowania siz podmiotami ubiegagymi sk 0 udzielenie zamdwienia
wytacznie w formie pisemnej.



