Zarzadzenie Nr 108/18
Burmistrza Pasteka
z dnia 02 lipca 2018 r.
w sprawie powotania komisji przetargowej oraz nadania jej regulaminu pracy

do przeprowadzenia postepowania o zaméwienie publiczne.

Na podstawie art. 19 ust. 2, art. 20 i art. 21 ust. 1 i 3 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo

zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z pdzn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1.

§ 2.
§ 3.

§4.

Powotuje komisje przetargowag do przeprowadzenia postepowania o zamowienie publiczne pod nazwa:
»-Urzad — wdrozenie systemu e-Ustug publicznych w Gminie Pastek”, w sktadzie:

1) Damian Berezanski Przewodniczgcy Komisji
2) Grzegorz Nazarewicz Sekretarz Komisji
3) Marcin Andrusewicz Cztonek Komisji

Komisja Przetargowa rozpoczyna swg dziatalno$¢ z dniem powotania.

Nadaje Regulamin pracy komisji przetargowej w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego
Zarzgdzenia.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ PASLEKA

/-/ dr Wiestaw Sniecikowski
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§2.

§3.
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Zatgcznik Nr 1.

do Zarzadzenia Nr 108/18
Burmistrza Pasteka
z dnia 02 lipca 2018 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
powotanej w Urzedzie Miejskim w Pasteku do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem”, okresla tryb pracy komisji
przetargowej powotywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
zwanej dalej ,komisjg”.

Regulamin stosuje sie do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 2 Ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.,j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z pdzn. zm.), zwanej dalej ,Ustawg”.
W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie przepisy Ustawy.

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

Rozdziat Il

Tryb pracy komisji
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.
Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny i obiektywny,
kierujgc sie wytgcznie 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 komisji kieruje przewodniczacy komisiji.

Czlonkowie komisji dokonujg przyjecia swoich obowigzkéw poprzez ztozenie oswiadczenia.

Oswiadczenia cztonkéw komisji stanowig integralng czes¢ dokumentacji postgpowania.

Odwotanie Cztonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego moze nastgpi¢

wylgcznie z przyczyn okreslonych w Ustawie.

Komisja pracuje kolegialnie.

Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorgc pod uwage uzasadnione

wnioski czitonkéw komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych obowigzkéw stuzbowych.

Do zadan Przewodniczgcego Komisji w szczegolnosci nalezy:

a) ustalenie uprawnien i kompetencji do dziatania Komisji, szczegdlnie w zakresie podpisywania
korespondencji i wnioskéw zwigzanych z prowadzonym postepowaniem, a bedacych w zakresie
prac Komisji;

b) przewodniczenie obradom Komis;ji;

c) odebranie oswiadczen Cztonkéw Komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajgcych im wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zamodwienie
publiczne;

d) podziat pomiedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym:;

e) w razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych ofert wystepuje
z wnioskiem do kierownika zamawiajgcego o zasilenie sktadu Komisji o wtasciwych dla przedmiotu
zamoéwienia / sprawy specjalistow, rzeczoznawcow lub konsultantow;

f) niezwloczne informowanie kierownika zamawiajgcego o wniesieniu protestu oraz zwotywanie
nadzwyczajnych posiedzen Komisji. Protest, wraz ze stanowiskiem Komisji, Przewodniczacy
przekazuje do rozpatrzenia kierownikowi zamawiajgcego.

Do zadan Czlonka Komisji w szczegolnosci nalezy:

a) czynny udziat w pracach Komisji;

b) rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan;

c) ziozenie oswiadczenia, o ktérym mowa w § 4. 1.

d) prawidlowe prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego



§4.1.

§5.

§6.1.

w zakresie przekazanym Czionkowi;

e) udzielanie, w imieniu Zamawiajgcego, odpowiedzi i wyjasnien niezbednych dla opracowania
stanowiska Komisji w sprawie rozstrzygniecia postepowania lub protestu;

f) w zakresie powierzonych zadan, kazdy czionek ponosi odpowiedzialnosé w zakresie, w jakim
powierzono mu wykonanie zadania.

Do zadan Sekretarza Komisji w szczegdlnosci nalezy:

a) zapoznanie czionkéw Komisji z dokumentacjg przedmiotowego zamowienia publicznego;

b) wudostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowigzujgcych przepiséw
z zakresu przedmiotu zamdéwienia, z zakresu Ustawy, wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi;

c) zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji
z prowadzonych czynnosci przed jak i w okresach miedzy spotkaniami Komisji przed osobami
nieuprawnionymi;

d) biezgce protokotowanie oraz opieka nad protokotami, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania;

e) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwigzanej z prowadzong procedura;

f)  kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci Komisiji;

g) obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna Komis;ji.

Do zadan oséb zaproszonych do prac Komisji w szczegdlnosci nalezy:

a) ztozenie oswiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci uniemozliwiajgcych
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z postepowaniem o zaméwienie publiczne;

b) nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.

Cztonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci uniemozliwiajgcych

wykonywanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem o zamoéwienie publiczne, o ktérych mowa w art.

17 ust. 1 Ustawy i przekazujg je przewodniczagcemu komisiji.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, cztonkowie komisji sktadajg niezwtocznie po zakonczeniu ses;ji

otwarcia ofert, chyba Zze okolicznosci uzasadniajace zlozenie tego o$wiadczenia ujawnig sie

na wczesniejszym etapie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego.

W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy, cztonek

komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okoliczno$ci wymienionych w art. 17 ust. 1

Ustawy, cztonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wytgczy¢ sie z udziatu w postepowaniu

o udzielenie zamowienia publicznego, powiadamiajgc o tym na pismie przewodniczgcego komisji oraz

kierownika zamawiajgcego, a w przypadku przewodniczgcego komisji — kierownika zamawiajgcego.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego podjete przez osobe podlegajgcy

wylgczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1

Ustawy, powtarza sie, z wyjagtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych

na wynik postepowania.

Postanowienie ust. 5 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka komisji

odwiadczenia lub ztoZzenia o$wiadczenia nieprawdziwego.

W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja wykonuje

nastepujgce czynnosci:

a) dokonuje otwarcia ofert;

b) dokonuje badania i oceny ofert, oceny spetnienia przez Wykonawcow warunkéw udziatu
w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia, kierowanie zapytan w kwestii tre$ci ztozonych ofert;

c) dokonuje oraz wskazuje oferte najkorzystniejszg;

d) przedktada kierownikowi zamawiajgcego propozycji dotyczacych wykluczenia Wykonawcy,
odrzucenia oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania;

e) przesyla, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego, wnioski, ogtoszenia, informacje,
odpowiedzi oraz inne dokumenty przygotowane przez Komisjeg;

f) powiadamia uczestnikow postepowania o jego wynikach;

g) dokonuje wyboru nowego Wykonawcy, gdy ten, ktérego oferta zostata wybrana przedstawit
nieprawdziwe dane, uchyla sie od zawarcia umowy lub nie wniést wymaganego zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy;

h) prowadzi protokét z postepowania.

Publiczne otwarcie ofert komisja przetargowa prowadzi zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 86

Ustawy.

Wszystkie czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, muszg by¢ zrealizowane w trakcie jednego



§7.1.

§8.1.

§9.

§ 10. 1.

§ 11.

nieprzerwanego posiedzenia komisji przetargowe;j.

Rozpoczynajac publiczne otwarcie ofert przewodniczacy komisiji:

a) skfada krotkg informacje o postepowaniu, w szczegélnosci o przedmiocie zamodwienia, trybie
postepowania, miejscu otwarcia ofert okreslonym w specyfikaciji;

b) informuje o liczbie ztozonych ofert oraz ilosci ofert ztozonych po wyznaczonym terminie;

c) podaje kwote, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia.

Po otwarciu kazdej oferty przewodniczacy opatruje pierwszg strone oferty numerem oferty

przeniesionym z opakowania (koperty), a nastepnie odczytuje jg , podajgc nastepujgce informacje:

a) nazwa i adres oferenta;

b) cene oferty;

c) informacje dotyczace wydtuzenia okresu rekojmi.

Przed zamknieciem jawnej czesci publicznego otwarcia ofert, mozliwe jest poinformowanie zebranych

o przewidywanym terminie rozstrzygnigcia postgpowania.

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

Cztonkowie komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wylgcznie na podstawie kryteriéw oceny ofert

okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia lub zaproszeniu do sktadania ofert,

po szczegdtowym zapoznaniu sig z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajgcego o powotanie biegtego do wykonania

okreslonych czynnosci w toku jej prac, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie wiadomosci

specjalnych.

Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzgdzenia oraz szacowane

koszty wynagrodzenia biegtego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury biegtego.

Biegli przedstawiajg swoje opinie na pisSmie, a na zgdanie komisji mogg uczestniczy¢ w jej pracach

z gtosem doradczym.

Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

Rozdziat Ill

Zakonczenie prac komisji
Podczas prowadzenia postepowania, prowadzony jest protokét postepowania o zamowienie publiczne
zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 96 Ustawy.
Po podpisaniu umowy, publikuje sie ogtoszenie o udzieleniu zaméwienia.
Komisja przetargowa konczy prace po skompletowaniu dokumentacji postepowania i przekazaniu jej
wiasciwemu Kierownikowi Referatu Urzedu Miejskiego w Pasteku.
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu maja zastosowanie przepisy
ustawy oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.
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