ZARZADZENIE nr24 /2016
Wéjta Gminy Szydtéw z dnia 14 kwietnia 2016 r.

w sprawie powolania Komisji przetargowej do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych w Gminie Szydiéw oraz okreslenie organizacji trybu pracy i zakresu obowigzkéw czionkéw
Komisji. '

Na podstawie art. 19 w zwigzku z art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 19 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (tekst jednolity Dz. U z 2015 r. poz. 2164), zarzadzam, co nastgpuje:

§1
. Powoluje Komisje do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych.
2. Skiad Komisji, organizacje, tryb pracy oraz zakresy obowigzkéw czlonkéw Komisji okresla zatgcznik
nr 1 do Zarzadzenia.

—

§2
. Wszelkie zmiany regulaminu wymagaja formy pisemnej wprowadzonej Zarzadzeniem Woéjta.
2. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg od 14 kwietnia 2016

WOJT INY
Jan Klamnskl



Zalgeznik nr 1 do Zarzqdzenia
Nr24/2016 Wojta Gminy
Szydléw z dnia 14

kwietnia 2016 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1

. Na podstawie art. 19 w zwigzku z art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien

publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. Nr poz. 2164. - dalej ustawy)) powotuj¢ komisj¢ do

przeprowadzania postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych w skiadzie:

1) Przewodniczgcy Komisji - Kierownik komorki organizacyjnej lub jego zastgpca odpowiedzialny
za prowadzenie postgpowan w sprawie zamowien publicznych,

2) Sekretarz Komisji - osoba bedgca pracownikiem Kancelarii Prawnej sprawujgcej obstuge prawng
w Gminie,

3) Czlonek Komisji - pracownik dzialu merytorycznego, przygotowujgcego opis przedmiotu
zamOwienia.

. Przewodniczgcy Komisji po otrzymaniu zatwierdzonego przez Wojta wniosku o przeprowadzeniu

postgpowania o udzielenie zaméwienia przedstawi na pismie skiad osobowy Komisji, ktéry podlega

zatwierdzeniu przez Wojta.

§2

. Zadaniem Komisji przetargowej jest przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, zgodnie z ustaws i postanowieniami niniejszego regulaminu.

. Cztonkéw Komisji przetargowej powoluje i odwoluje Wjt.

., Komisja przetargowa skiada si¢ z minimum trzech oséb.

. Czionek Komisji przetargowej rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac
si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem oraz niniejszym regulaminem,
. Odwotanie cztonka Komisji w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego moze
nastapi¢ wylacznie w sytuacji naruszenia przez niego obowigzkdéw, o ktérych mowa w ust.4 lub w
sytuaciji, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 i 3 oraz jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on braé
udziatu w pracach Komisji.

§3

. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ Komisji z o§wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez

Wykonawcow w celu potwierdzenia spelnienia stawianych im warunkéw, cztonkowie Komisji

skladajg pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu nastgpujacych okolicznosci:

a) ubiegajg si¢ o udzielenie zaméwienia,

b) pozostajg w zwigzku matzefiskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz sg zwigzani z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastgpcg prawnym lub czlonkami organéw
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcdw ubiegajacych sig¢ o udzielenie
zamdwienia,

¢) przed uptywem 3 lat od dnia wszczgcia postgpowania o udzielenie zamdéwienia pozostawali w
stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg i byli czlonkami organéw zarzadzajgcych lub organéw
nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zaméwienia,

d) pozostaja z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzié¢
uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosei tych oséb,

e) zostali prawomocnie skazani za przestgpstwo popelnione w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie
zaméwienia, przestgpstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub
inne przestgpstwo popelnione w celu osiggnigcia korzyéci majgtkowych.

. Zaistnienie okolicznosci wymienionych powyzej skutkuje wylgczeniem czlonka Komisji z

postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

. W przypadku zlozenia przez czionka Komisji przetargowej o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznoécei, o

ktérych mowa w ust. 1, niezlozenia przez niego oswiadczenia albo zlozenia o§wiadczenia

niezgodnego z prawdg, przewodniczacy Komisji niezwlocznie wylgcza cztonka Komisji z dalszego
udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego. Informacje o wylaczeniu czionka

Komisji przewodniczgcy komisji przekazuje Wéjtowi, ktéry w miejsce wylaczonego czlonka



powotuje nowego czlonka Komisji. Wobec przewodniczgcego Komisji czynnoéci wylaczenia
dokonuje bezposrednio Wajt.

. Czlonek Komisji przetargowej, z zastrzezeniem ust. 1, jest obowigzany w kazdym czasie wylgczy¢ si¢

z udziatu w pracach Komisji niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w ust. 1, o czym informuje przewodniczgcego Komisji. Przepis ust. 2 stosuje si¢
odpowiednio.

. Czynnosci podjete w postgpowaniu o udzielenie zamowienia przez czionka Komisji podlegajacego

wylaczeniu, po powzigciu przez niego wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci. o ktérych mowa w ust.
1, s3 niewazne. Czynnosci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udziatem takiego czlonka, z
zastrzezeniem ust. 6, powtarza si¢, chyba, Ze postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione.

Przepis stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktorej czlonek komisji zostanie wylaczony z powodu
niezloZenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, albo zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z
prawda.

. Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz innych czynnoéci faktycznie niewplywajacych na

wynik postepowania.

§4

. Pracami Komisji przetargowej kieruje przewodniczgcy komisji.
. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegélnosci:

a) odebranie od czlonkéw Komisji o$wiadczen, o ktérych mowa w § 3 ust. | oraz poinformowanie
Wajta o okolicznosciach, o ktérych mowa w § 3 ust. 21 3,

b) wyznaczanie termindw posiedzenn Komisji oraz ich prowadzenie,

c) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Komisji,

d) informowanie Wéjta o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego,

e) koordynacja czynnosci zespolowych podejmowanych w drodze obiegu dokumentéw,

f) zapewnienie naleznego toku i porzadku postgpowania o zaméwienie publiczne,

g) reprezentowanie Komisji we wszystkich sprawach niewymagajacych zatwierdzenia lub aprobaty
Wajta,

§5

. Sekretarz Komisji (pracownik kancelarii prawnej) prowadzi dokumentacj¢ postgpowania o

zamoOwienie publiczne.

Do zadan sekretarza Komisji nalezy w szczeg6lnosei:

a) opracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamawiania na podstawie otrzymanego z Gminy
opisu przedmiotu zamowienia i przekazanie jej do akceptacji Wéjtowi za posrednictwem
przewodniczacego komisji

b) publikacja ogloszen wynikajacych z ustawy w BZP oraz DUUE

c) niezwloczne wprowadzenie, po powolaniu Komisji, protokotu postgpowania i prowadzenie go
zgodnie z wymaganiami art. 96 ust, 1-3 ustawy,

d) przyjmowanie ofert i innej korespondencji oraz kierowanie jej do przewodniczacego Komisji,

e) protokolowanie przebiegu otwarcia ofert,

f) protokolowanie negocjacji w ramach procedury negocjacji lub procedur udzielania zaméwienia z
wolnej reki,

g) czuwanie nad prawidlows realizacjg zasady jawnosci postgpowania, a zwlaszcza udostgpnianie
protokolu wraz z calg dokumentacjg zainteresowanym osobom,

h) przygotowanie umowy do podpisu z wykonawcg, ktérego oferta zostala uznana za
najkorzystniejsza

i) wykonywanie innych obowigzkéw wedlug prawa i polecen przewodniczgeego Komisji,

) odpowiedzialno$¢ prawna za prowadzone post¢powanie.

. Do obowigzkéw cztonka Komisji w szezeg6inosei nalezy:

a) wykonywanie zadan wyznaczonych przez przewodniczgcego Komisji,

b) uczestnictwo we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji.

c) w dniu otwarcia ofert pobieranie, w obecnosci sekretarza Komisji, ofert z sekretariatu, sprawdzenie
ich zabezpieczenia oraz adnotacji o terminie ich wplywu (data, godzina).

d) niezwloczne informowanie przewodniczgcego Komisji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg
udzial w pracach Komisji.

e) wykonywanie innych zadan i czynnosci w zakresie udzielania zamdéwien publicznych
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wynikajgcych z ustawy i wydanych na podstawie aktéw wykonawczych.

. Przewodniczacy, sekretarz Komisji i cztonek Komisji indywidualnie odpowiadajg za wykonywane

czynnoéci wynikajgce z zakresu obowiazkoéw oraz ustawy i wydanych na jej podstawie przepisow
wykonawczych.

§6

. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci specjalnych,

Wéjt na wniosek przewodniczacego Komisji, moze zasiggnac opinii bieglych w zakresie zwigzanym z
przedmiotem zamowienia.

. Do biegtych stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 3.
. Biegly przedstawia opini¢ na pismie, a na zgdanie Komisji bierze udzial w jej pracach z glosem

doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.
§7

Do zadan Komisji w zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego nalezy
w szczegoblnosci przekazanie do zatwierdzenia przez Wojta:

1) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

2) zaproszen do udzialu w postgpowaniu, zaproszen do skladania ofert albo zapytania o ceng,

3) propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zaméwienia z wolnej rgki ze wskazaniem podmiotu, z
ktorym maja by¢ prowadzone rokowania,

4) ogloszen wymaganych dla danego trybu postgpowania o udzielenie zam6wienia publicznego,

5) projektéw innych dokumentdw, w szezeg6lnosci wnioskow Wajta do wiasciwego organu o
wydanie decyzji wymaganych ustaws.

W/w dokumenty pod wzgledem zgodnosci z ustawg przygotowuje sekretarz Komisji, a w przypadku jego
nieobecnosci inna osoba z Kancelarii Prawnej, sprawujacej obstuge prawng w Gminie.

§8

Komisja w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w
szczegblnosci:

1) udziela wyjasnien dotyczgcych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

2) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich
negocjacii,

3) dokonuje otwarcia ofert,

4) ocenia spefnianie warunkow stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do Wajta o wykluczenie
wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawa,

5) zada udzielenia przez oferentéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert,

6) poprawia omylki rachunkowe i pisarskie - niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktdrego
oferta zostala poprawiona,

7) wnioskuje do Wéjta o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustaws,

8) ocenia oferty niepodlegajgce odrzuceniu,

9) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej bagdZ wyst¢puje o uniewaznienie
postgpowania.

§9

. Komisja proponuje wybér najkorzystniejszej oferty, z zastrzezeniem § 10, na podstawie pisemnego

uzasadnienia wyboru najkorzystniejszej oferty.

Ocena ofert odbywa sig¢ na podstawie kryteriow oceny ofert, okre$lonych w specyfikacji istotnych
warunkéw zamoOwienia, zaproszeniu do udziatu w postgpowaniu albo zaproszen do skladania ofert
przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami,

§10
W postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng¢ Komisja proponuje wybér oferty, ktéra
zawiera najnizsza ceng.
W przypadku zaistnienia okolicznosci do uniewaznienia postgpowania, Komisja wystgpuje do Wojta
0 uniewaznienie postgpowania.
Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawiaé
okolicznosci, ktére spowodowaly koniecznos$¢ uniewaznienia postgpowania (uzasadnienie faktyczne).
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§11
Wit stwierdza niewaznos¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.

2. Na polecenie Wojta komisja powtarza uniewazniong czynno$é, podjety z naruszeniem prawa.

Wszystkie czynnosci wykonane przez Komisjg, ktore wymagaja akceptacji Wojta, musza byé
aprobowane przez Konsultanta ds. Zamowien Publicznych, Adwokata lub Radc¢ Prawnego z
Kancelarii Prawnej.

W przypadku wystgpienia rozbieznosci stanowisk wérdd czlonkéw Komisji, Kancelaria Prawna
przediozy pisemng opini¢ prawnag, popartg orzecznictwem w zakresie stanowiska, ktore jest
akceptowalne przez Kancelari¢ Prawng. Do protokolu zalgcza si¢ odmienne odrgbne zdania czlonkéw
Komisji.

Do Konsultanta ds. Zaméwien Publicznych, Adwokata, Radcy Prawnego stosuje si¢ odpowiednio
przepisy § 3

§12

Wszystkie czynnosci zwigzane ze Srodkami ochrony prawnej, w tym reprezentacja przed Krajowg Izbg
Odwolawczg i Sadem Okr¢gowym w Kielcach, sa wykonywane przez Kancelari¢ Prawng, prowadzacg
obstuge prawng Gminy.

WOJTﬁ}MINY

Jan Klamczynski



