ZARZADZENIE Nr 120.27.2018
Wojta Gminy Klembow

z dnia 01 pazdziernika 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej, okreslajqcego organizacje,
sktad, tryb pracy oraz zakres obowiqzkow cztonkow komisji przetargowej

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamoéwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nast¢puje:
s 1

Ustalam obowigzujacy w Urzedzie Gminy w Klembowie ,Regulamin pracy komisji
przetargowej okreslajacy organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkdéw
komisji przetargowej”, zwany dalej ,,Regulaminem”, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Za przestrzeganie niniejszego Regulaminu odpowiedzialni sg: przewodniczacy i cztonkowie
komisji przetargowe;.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi zatrudnionemu na samodzielnym
stanowisku ds. zamowien publicznych.

§4.

Traci moc zarzadzenie Nr 0050.34.2014 Wojta Gminy Klembow z 23 czerwca 2014r.
w sprawie powotania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych przez Gming Klembow.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

/-/ Rafat Mathiak

Wéjt Gminy Klembow



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 120.27.2018
Woéjta Gminy Klembow
z dnia 01 pazdziernika 2018 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE] OKRESLAJACY ORGANIZACIJE,
SKEAD, TRYB PRACY ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW CZLONKOW KOMISJI
PRZETARGOWEJ

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1

1. Niniejszy regulamin okre$la organizacj¢, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow
cztonkéw komisji przetargowej powolanych do uczestnictwa w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia.

2. Regulamin stosuje si¢ zard6wno do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579
z p6ézn. zm.)., zwanej dalej ,,ustawa”, jak i do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 2
ustawy.

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

4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o ,.kierowniku zamawiajacego” nalezy pod tym pojeciem
rozumie¢ takze ,,0sobe wykonujaca czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajacego”.

Rozdzial 2.
Organizacja i sklad komisji przetargowej

§2.

1. Komisja rozpoczyna dzialalnos¢ z dniem powotania, a konczy dzialanie z chwilg
wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, co
stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postgpowania przez kierownika
zamawiajacego.

2. Komisj¢ powotuje si¢ oddzielnie dla kazdego postgpowania w formie odrebnego
zarzadzenia o jej powotaniu.

3. Komisja sktada si¢ z co najmniej trzech osob.

4. Sposrdd cztonkéw komisji kierownik zamawiajacego wyznacza przewodniczacego
i sekretarza.

5. Pozostate powotane osoby pelnig funkcje cztonkow komisji.

6. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

7. W razie nieobecnosci os6b wchodzacych w sktad komisji, kierownik zamawiajacego ma
prawo powota¢ nowg osobe.

8. Kierownik Zamawiajacego po uzyskaniu informacji o wylaczeniu osoby wykonujacej
czynno$¢ w postepowaniu zgodnie z art 17 ustawy, moze powota¢ w sktad komisji nowa
osobe.



9. Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamodwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, kierownik zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji, moze
powotac biegtych.

Rozdzial 3.

Tryb pracy oraz zakres obowigzkow komisji przetargowej

§3

1. Komisja pracuje kolegialnie.

2. Czlonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny
1 obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i do§wiadczeniem.
3. Czlonkowie komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegélowych wymagan i1 zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.

4. Komisja przygotowujac 1 przeprowadzajac postgpowanie o udzielenie zamoOwienia
w szczeg6lnosci:

1) przygotowuje Wniosek w sprawie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
i przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego;

2) przygotowuje SIWZ, zaproszenie do: sktadania ofert, ofert wstepnych lub zaproszenie do
negocjacji i przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego;

3) przygotowuje ogloszenie o zamowieniu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

4) zamieszcza ogloszenie w Biuletynie Zamowien Publicznych lub przekazuje ogloszenie do
Urzedu Publikacji Unii Europejskiej;

5) zamieszcza na stronie internetowej 1 w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie
zamawiajacego wszystkie dokumenty i informacje wymagane ustawg do opublikowania
w ramach postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

6) przekazuje SIWZ na wniosek wykonawcys;

7) udziela wyjasnien na zadane pytania dotyczace tresci SIWZ. Tre§¢ zapytah wraz
z wyjasnieniami komisja przekazuje wykonawcom, ktorym przekazata SIWZ, bez ujawnienia
zrodla zapytania, a jezeli SIWZ jest udostgpniona na stronie internetowej zamieszcza je na tej
stronie;

8) dokonuje ewentualnych zmian tresci SIWZ i ewentualnych zmian tresci ogloszenia po
zatwierdzeniu ich przez kierownika zamawiajacego;

9) dokonuje publicznego otwarcia ofert;

10) zamieszcza informacj¢ z otwarcia ofert zgodnie z ustawa;

11) dokonuje badania i oceny ofert oraz przeprowadza ocen¢ spetnienia przez wykonawcow
warunkéw udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia, zgodnie z kryteriami przyjetymi
w SIWZ 1 ustawg oraz wzywa wykonawcow do ewentualnych uzupelnien dokumentow,
sktadania wyjasnienia oraz zawiadamia wykonawcow, ktorych oferty zostaty poprawione;

12) przedstawia zgodnie z ustawg kierownikowi zamawiajagcego propozycje wyboru
najkorzystniejszej oferty, ewentualnego wykluczenia wykonawcy lub odrzucenia oferty,
a takze wystepuje o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamdwienia;



13) informuje niezwlocznie wszystkich wykonawcoéw o czynnosciach o ktorych mowa w art.
92 ust. 1 ustawa oraz udostepnia informacj¢, o ktérych mowa w art. 92 ust. 1 pkt 1 1 5-7
ustawa na stronie internetowe;j;

14) dokonuje analizy wniesionych $srodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
zamawiajacego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na
informacj¢ o podj¢tej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

15) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje¢ w zakresie wnioskowania do
wykonawcow o przedtuzenie terminu zwigzania oferta, przedtuzenia okresu waznosci
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawy;

16) dokonuje ewentualnego powtoérzenia czynnosci lub dokonania nowych w wyniku
rozstrzygnigcia srodkdw ochrony prawnej albo zalecen pokontrolnych;

17) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

18) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub
przekazuje ogtoszenie do Urzgdu Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych w art.
95 ustawy;

19) sporzadza protokot z postgpowania i1 przedklada do zatwierdzenia kierownikowi
Zamawiajgcego.

§4

1. Cztonkowie komisji bedacy pracownikami zamawiajacego wykonuja swoje obowigzki
zwigzane z udziatem w pracach komisji w ramach obowigzkow stuzbowych.

2. Obowigzkiem przelozonego cztonka komisji jest umozliwienie cztonkowi komisji udziatu
w jej pracach.

3. Obowiazkiem cztonkéw komisji przetargowe;j jest ztozenie pisemnych o$wiadczen o braku
lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 11 2a ustawy.

4. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktéorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, nie
ztozenie przez niego takiego o$wiadczenia albo ztozenie o§wiadczenia niezgodnego z prawda,
cztonek komisji podlega niezwlocznemu wylaczeniu z dalszego udziatu w pracach komisji.

5. Cztonek komisji ma prawo i obowigzek uczestniczenia we wszystkich pracach komisji oraz
prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg komis;ji.

§ 5.

1. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac komisji;

2) odebranie od czlonkow komisji oraz innych oséb wykonujacych czynno$ci zwigzane
z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia oswiadczen, o ktorych mowa w art. 17 ustawy;

3) rozdzielenie pomigdzy cztonkdéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym:;

4) informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami komisji;

5) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia;

6) reprezentowanie komisji w wystapieniach zewnetrznych;



7) przekazanie dokumentacji przetargowej do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego;

8) nadzér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynno$ci w postepowaniu
o udzielenie zamowienia;

2. Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie protokotu z postgpowania wraz z zatacznikami (protokol powinien by¢
prowadzony w sposob ciagly, odzwierciedlajgcy poszczegodlne etapy prac komisji);

2) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzen komisji;

3) obstluga techniczno-organizacyjna i sekretarska prac komisji;

4) udziat w opracowywani tresci wnioskéw, odpowiedzi i1 wystapien zwigzanych
z prowadzonym postgpowaniem;

5) przesytanie po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego wnioskow, ogloszen
1 dokumentow przygotowanych przez komisjg;

6) przygotowanie dokumentacji w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegltym;

b) przekazywania wlasciwym organom prowadzacym postepowanie Wwyjasniajace
Iub kontrolne;

¢) dokonania jej archiwizacji.

3. Do obowigzkow cztonka komisji (pracownika wydziatu merytorycznie odpowiedzialnego),
nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowanie wniosku w sprawie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

2) przygotowanie odpowiedzi na pytania wykonawcoOw dotyczace m.in. przedmiotu
zamOwienia;

3) badanie i ocena ofert, wnioskdw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, wnioskow
o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskow o dopuszczenie do
udziatu w dialogu oraz wnioskow o dopuszczenie do udzialu w licytacji elektronicznej;

4) wykonanie czynnos$ci powierzonych zgodnie z § 3 niniejszego regulaminu.



