Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 253/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 19.02.2016 roku

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]
W URZEDZIE MIASTA I GMINY MUROWANA GOSLINA

§1

. Niniejszy regulamin okresla tryb pracy komisji przetargowej powotywanej do
przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, zwanej dalej ,, komisjg”.

. Regulamin stosuje sie zaréwno do komisji powofanych na podstawie art. 19 ust.
1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z
2015 r. poz. 2164), zwanej dalej ,ustawq”, jak i do komisji powotanych na
podstawie art. 19 ust. 2 ustawy.

. W przypadku zorganizowania konkursu, o ktérym mowa w ustawie Prawo
zamoéwien publicznych, niniejszego zarzadzenia nie stosuje sie, a Burmistrz
w drodze zarzadzenia, kazdorazowo powotuje Sad Konkursowy oraz okresla
organizacje, skfad i tryb jego pracy, jak réwniez ustala regulamin konkursu.

4. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy.

. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy pod tym
pojeciem rozumie¢ takze osobe wykonujgcg czynnosci zastrzezone dla
kierownika zamawiajgcego.

. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
6.1. zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Murowana Goslina,

6.2. specyfikacji (siwz) - nalezy przez to rozumieé specyfikacje istotnych
warunkow zamdwienia, o ktérej mowa w art.36 Pzp,

6.3. wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
albo jednostke organizacyjng nieposiadajacq osobowosci prawnej, ktora
ubiega sie o udzielenie zamdéwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta
umowe w sprawie zamoéwienia publicznego,

6.4. protokole - nalezy przez to rozumie¢ pisemny protokdt postepowania
o udzielenie zamédwienia, o ktérym mowa w art. 96 Pzp,

6.5. zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne
zawierane miedzy zamawiajgcym a wykonawcg, ktérych przedmiotem sq
ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

§2

. Komisja przetargowa wykonuje czynnosci zwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, dla
ktérego zostata powotana.

. Wykonujac czynnosci, o ktorych mowa w zarzadzeniu, komisja przetargowa
stosuje przepisy Pzp oraz postanowienia niniejszego regulaminu.

. Cztonkowie 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 przepisow oraz do przestrzegania szczegotowych
wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w
odrebnych przepisach.

. Komisja przetargowa jest zespotem pomochniczym kierownika zamawiajacego
powotywanym do oceny spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz do badania i oceny ofert.

. Kierownik zamawiajacego moze powierzy¢ pisemnie  wykonywanie
zastrzezonych dla niego czynnosci, okreslonych w ustawie, pracownikom
zamawiajgcego.

§3

. Cztonkéw komisji w liczbie nie mniejszej niz trzech, zarzgadzeniem powotuje
i odwotuje kierownik zamawiajacego lub inna upowazniona osoba wykonujgca
czynnosci kierownika zamawiajgcego.

. W sktad komisji przetargowej wchodza co najmniej:

2.1. przewodniczacy,
2.2. sekretarz,
2.3. cztonek komisji.

. Kazdorazowo w sktad komisji - jako przewodniczacy - wchodzi pracownik
ds. zamowien publicznych oraz osoba zajmujgca sie merytorycznie
przedmiotem zamdwienia.

. Wyznaczenie oséb do skfadu komisji przetargowej nastepuje w szczegdlnosci
z uwzglednieniem odpowiednich kwalifikacji zwigzanych z przedmiotem
zamoéwienia.

§4

Komisja przetargowa przystepuje do wykonywania czynnosci niezwfocznie po
jej powotaniu przez kierownika zamawiajgacego lub inng upowazniong osobe
oraz po otrzymaniu materiatdw umozliwiajgcych przygotowanie projektow
dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania i wymaganych
przepisami ustawy oraz przepisami wykonawczymi.

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

§5

. Dla skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisje wymagana jest
obecnos¢ co najmniej potowy jej cztonkow.

2. Cztonkowie komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.

3. Cztonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych

z pracg komisji, w tym do ofert, zatgcznikow, wyjasnien ziozonych przez
wykonawcow, opinii biegtych.

. Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia
publicznego skfadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe
zeznania, pisemne os$wiadczenie - o tresci wymaganej przepisami art. 17
ust. 1 ustawy - o braku lub istnieniu okolicznosci skutkujacej wytgczeniem
z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.



v

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci
wymienionych w art. 17 ust. 1 ustawy, czionek komisji obowigzany jest
niezwtocznie wytgczy¢ sie z udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego, powiadamiajgc o tym na piSmie przewodniczgcego komisji oraz
kierownika zamawiajgcego, a w przypadku przewodniczacego komisji -
kierownika zamawiajgcego.

6. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia 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.

7. Postanowienie ust. 5 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztozenia przez
cztonka komisji oswiadczenia lub ztozenia oswiadczenia nieprawdziwego

8. Przewodniczacy komisji wnioskuje do kierownika zamawiajgcego lub osoby
upowaznionej o odwotanie cztonka komisji w przypadku:

8.1. wyfgczenia sie cztonka komisji z jej prac,

8.2. nierzetelnego i nieobiektywnego wykonywania powierzonych mu
Czynnosci,

8.3. zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach
komisji.

9. Kierownik zamawiajgcego lub osoba upowazniona odwotujgc cztonka komisji

moze wskaza¢ do skifadu komisji przetargowej nowg osobe. Wobec

przewodniczacego komisji czynnosci wytaczenia dokonuje bezposrednio
kierownik zamawiajgcego lub osoba upowazniona.

10.Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga
wiedzy specjalistycznej zwigzanej z prowadzonym  postepowaniem
0 udzielenie zamowienia publicznego, kierownik zamawiajacego lub osoba
upowazniona z witasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej moze
powotac biegtych.
10.1. do biegtych stosuje sie odpowiednio przepisy art. 17 ust. 1 ustawy.
Biegty przedstawia opinie na piSmie, a na zadanie komisji bierze udziat
w jej pracach z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

11.Jezeli w zwigzku z pracg komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktére w
jego przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub
interes publiczny albo ma znamiona pomyiki, powinien przedstawi¢ swoje
zastrzezenia przewodniczacemu. Cztonek komisji powinien réwniez przedstawic
przewodniczacemu swoje zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji,
bedacy przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z
prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma
znamiona pomyiki.

12.W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 11 przez
przewodniczgacego komisji, cztonek komisji przedstawia je bezposrednio
kierownikowi zamawiajgcego lub osobie upowaznionej.

13.Cztonkowie komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych
z pracami komisji - w tym w szczegodlnosci informacji zwigzanych z przebiegiem
badania, oceny i pordwnania tresci ztozonych ofert.



§6
1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, do ktérego zadan nalezy:

1.1. odebranie o$wiadczen z art. 17 ust. 1 ustawy od cztonkéw komisji oraz
innych o0séb wykonujacych czynnosci zwigzane z postepowaniem
o0 zamowienie publiczne,

1.2. informowanie kierownika zamawiajacego Ilub osoby upowaznionej
o wystgpieniu okolicznosci powodujacych wykluczenie cztonka komisji,

1.3. wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

1.4. podziat miedzy cztonkdéw komisji prac podejmowanych w trybie
roboczym,

1.5. nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania
0 udzielenie zamodwienia publicznego,

1.6. informowanie kierownika zamawiajacego Ilub osoby upowaznionej o
przebiegu prac komisji, w tym o istotnych problemach zwigzanych z
pracami komisji;

1.7. przedktadanie kierownikowi zamawiajacego lub osobie upowaznionej
projektéw pism, w szczegdlnosci w sprawie: wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty, wyboru oferty najkorzystniejszej oraz uniewaznienia
postepowania;

1.8. nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza
komisji;

1.9. nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji
postepowania.

2. W okresie nieobecnosci przewodniczacego komisji przetargowej czynnosci
zastrzezone dla niego wykonuje sekretarz komisji lub inna osoba wskazana
przez kierownika zamawiajgcego lub osobe upowazniona.

3. W szczegdlnosci do zadan komisji nalezy:

3.1. przygotowanie wszelkich niezbednych dokumentéw do rozpoczecia
postepowania;

3.2. zapoznanie sie z dokumentacjq kazdej procedury;
3.3. uczestniczenie w postepowaniach odwotawczych;

3.4. wykonywanie innych czynnosci proceduralnych, zgodnie z ustawg, az do
wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego.

4, Komisja przetargowa korzysta z wzorédw dokumentéow, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i stosownie do wybranej procedury zaméwien
publicznych. Pracownik ds. zamoéwien publicznych moze ustali¢ dodatkowe
wzory dokumentéw, w zakresie nieuregulowanym ustawg i aktami
wykonawczymi do niej, ktorych zastosowanie usprawni przebieg postepowan o
zamowienie publiczne i udzielanie zamoéwien.

5. Sekretarz komisji przetargowej prowadzi protokét postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego oraz zapewnia forme pisemng postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego wedtug wymagan okreslonych przepisami
ustawy. W okresie nieobecnosci sekretarza komisji przetargowej czynnosci
zastrzezone dla niego wykonuje cztonek komisji wyznaczony przez
przewodniczacego komisji przetargowej.



§7

1. Ustala sie nastepujacy tryb pracy komisji przetargowej:

1.1

a)

b)

d)

e)

przygotowanie wszelkich niezbednych dokumentéw w celu wszczecia
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
w tym:

propozycji wyboru trybu udzielenia zamoéwienia wraz z uzasadnieniem,
jezeli ma by¢ zastosowany inny tryb anizeli wskazany we wniosku
wydziatu zamawiajgcego,

projektu zaproszenia wymaganego dla danego typu postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego,

projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, dokument winien

by¢ parafowany:

- pod wzgledem prawidtowosci okreslenia przedmiotu zamowienia
przez wtasciwg osobe merytoryczng,

- pod wzgledem formalno-prawnym w zakresie Prawa zamowien
publicznych przez pracownika ds. zamoéwien publicznych,

projektow ogtoszen wymaganych dla danego trybu postepowania

o udzielenie zamdwienia publicznego,

projektow innych dokumentéw, w szczegdlnosci wnioskéw kierownika

zamawiajgcego lub osoby upowaznionej do witasciwego organu

o wydanie decyzji wymaganych ustawa.

Przewodniczacy  komisji przetargowej moze  wyznaczy¢  osobe
odpowiedzialng za przygotowanie poszczegdlnych dokumentdw;

1.2.

1.3.

b)

1.4.

1.5.

wydawanie siwz wykonawcom, a takze udostepnianie jej na stronie
internetowej, zgodnie z ustawa - przewodniczacy komisji przetargowej
moze wyznaczy¢ osobe za to odpowiedzialng sposrod cztonkéw komisji;
udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci siwz:

w zakresie merytorycznym watpliwosci pojawiajace sie w trakcie
procedury wyjasnia pisemnie osoba zajmujgca sie merytorycznie
przedmiotem zamaowienia,

w zakresie formalno - prawnym watpliwosci pojawiajace sie w trakcie
procedury wyjasnia w szczegdlnosci pracownik ds. zamodwien
publicznych;

prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjaciji;

dokonanie otwarcia ofert w terminie i miejscu okreSlonym
w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

przewodniczacy komisji przetargowej przed otwarciem ofert:

podaje kwote, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczyc¢ na sfinansowanie
zamowieniakwocie,

sprawdza, czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte,
sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzine),
otwiera oferty, ktére zostaty ztozone w terminie,

odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje
dotyczace ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i
warunkow ptatnosci zawartych w ofertach,



b)
1.6.

a)
b)

d)

1.7.

1.8.

a)
b)

)
d)

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

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

dokonanie oceny poprawnosci formalnej i merytorycznej ofert,
W szczegolnosci poprzez:
stwierdzenie zgodnosci tresci oferty z przepisami ustawy,

stwierdzenie przedtozenia w ofercie wszystkich dokumentow
wymaganych w siwz lub zaproszeniu,

stwierdzenie poprawnosci uwiarygodnien dokumentow oferty (podpisy,
pieczatki, itp.),

dokonanie oceny ofert zgodnie z przyjetymi kryteriami (opisanymi
w ogtoszeniu i siwz).

Czionkowie komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wytacznie na
podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia lub zaproszeniu do sktadania ofert, po
szczegbtowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli
byli powotani). Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami
sporzadza sie zbiorcze zestawienie oceny ofert (przy zastosowaniu
obowigzujacego druku);

wnioskowanie do kierownika zamawiajgacego o zatwierdzenie wezwania
wykonawcow do uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych
od wykonawcéw lub do wyjasnienia tresci oferty;

wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej o:
wykluczenie wykonawcow,

odrzucenie ofert,

zatwierdzenie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,

w przypadku zaistnienia okolicznosci, powodujacych uniewaznienie
postepowania, komisja wystepuje do kierownika zamawiajacego lub
osoby upowaznionej podajac uzasadnienie oraz wskazujac podstawe

prawng oraz okolicznosci, ktére spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia
postepowania.

Powyzsze nastepuje poprzez ztozenie kierownikowi zamawiajacego lub
osobie upowaznionej wtasciwego protokotu postepowania;

zawiadamianie o wykluczeniu Wykonawcow, odrzuceniu ofert zgodnie z
ustawg - wyboru oferty najkorzystniejszej Ilub uniewaznienia
postepowania dokonuje kierownik zamawiajgcego lub  osoba
upowazniona zatwierdzajgc propozycje komisji przetargowej, komisja
przygotowuje tres¢ zawiadomienia o wyborze oferty zgodnie z art. 92
ustawy;

przewodniczacy komisji — poprzez wydanie pisemnej dyspozycji do
Referatu Gospodarki Finansowej - zwraca wadium zgodnie z art. 46
ustawy;

niezwtocznie po zawarciu umowy sekretarz komisji przetargowej
zamieszcza ogtoszenie o zawarciu umowy w Biuletynie Zamodwien
Publicznych lub przekazuje do publikacji Urzedowi Oficjalnych Publikacji
Wspdlnot Europejskich jezeli wymaga tego wartos¢ zamowienia;
Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do
zatwierdzenia pisemny protokdét postepowania wraz z zatgcznikami.

§8



. O wniesieniu odwotania przez wykonawcéw przewodniczacy komisji
niezwtocznie informuje komisje i zwotuje jej posiedzenie.

. Komisja przyjmuje i analizuje wniesione odwotanie oraz przygotowuje projekt

odpowiedzi na odwotanie stosujqc przepisy Dziatu VI ustawy:

2.1. w zakresie merytorycznym watpliwosci pojawiajagce sie w trakcie
procedury wyjasnia w szczegdlnosci osoba zajmujaca sie przedmiotem
zamowienia,

2.2. w zakresie formalno - prawnym watpliwosci pojawiajace sie w trakcie
procedury wyjasnia w szczegdlnosci pracownik ds. zamdédwien
publicznych.

. Sekretarz komisji przetargowej przekazuje niezwlocznie, nie pdzniej niz w
terminie 2 dni od dnia otrzymania, kopie odwofania innym wykonawcom
uczestniczacym w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, a jezeli odwotanie
dotyczy tresci ogtoszenia o zamdwieniu lub postanowien specyfikacji istotnych
warunkow zamoéwienia, zamieszcza jg rowniez na stronie internetowej, na
ktdrej jest zamieszczone ogtoszenie o zamédwieniu lub jest udostepniana
specyfikacja, wzywajac wykonawcéw do przystgpienia do postepowania
odwotawczego.

. Komisja dokonuje analizy wniesionych s$rodkéw ochrony prawnej oraz

przedstawia kierownikowi zamawiajacego rekomendacje dotyczacq odpowiedzi

na odwotanie albo odpowiedzi na informacje o podjetej niezgodnie z przepisami
czynnosci lub zaniechaniu czynnosci.

§9

Kierownik zamawiajgcego lub osoba upowazniona zatwierdza w szczegolnosci
nw. dokumenty:

1.1. wniosek o wszczecie postepowania;
1.2. siwz, pdzniejsze jej zmiany oraz modyfikacje;
1.3. wystgpienia do Prezesa UZP z wyjatkiem ogloszen Ilub informacji

przekazywanych w formie elektronicznej, ktérych tres¢ wynika
z zatwierdzonej siwz, zaproszenia lub protokotu postepowania;

1.4. ogtoszenia z zastrzezeniem pkt 1.3 lub zaproszenia wymagane dla
danego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

1.5. wykluczenie wykonawcy, odrzucenie oferty;

1.6. wyjasnienia dotyczace tresci dokumentacji udostepnianej wykonawcom
ubiegajacym sie lub zamierzajgcym sie ubiega¢ o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

1.7. protokdt postepowania, stanowigcy jednoczesnie propozycje komisji
przetargowej wyboru najkorzystniejszej oferty Ilub uniewaznienia
postepowania;

1.8. zawiadomienia o wyborze oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu
postepowania;

1.9. odpowiedzi na odwotanie.

. Kierownik zamawiajacego lub osoba upowazniona odmawia zatwierdzenia
projektéw powyzszych dokumentdéw, jezeli w jego ocenie sg one niezgodne
Zz przepisami ustawy i przepisami wykonawczymi, a w szczegdlnosci
postanowienia w nich zawarte nie gwarantujg wyboru najkorzystniejszej oferty
lub sg niekorzystne dla zamawiajgcego. Odmowa zatwierdzenia musi zawierad
pisemne uzasadnienie.



3. Pisma zwigzane 2z roboczym trybem komisji przetargowej podpisuje
przewodniczacy komisji.

4. Wszystkie pisma zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania parafowane sg przez pracownika ds. zamdwien publicznych.
§10

1. Kierownik zamawiajgcego Iub osoba upowazniona stwierdza niewaznosé
czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.

2. Na polecenie kierownika zamawiajgqcego lub osoby upowaznionej, komisja
powtarza uniewazniong czynnos¢, podjetg z naruszeniem prawa.

3. Przygotowanie i przeprowadzenie nowego postepowania w tej sprawie powierza
sie komisji w zmienionym sktadzie, jezeli kierownik zamawiajacego odmowi
zatwierdzenia propozycji komisji i uniewazni postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego.

§11

Do postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego wszczetych przed dniem
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje sie zasady dotychczasowe.



