Zarzadzenie Nr 232/2016
Woéjta Gminy Niegowa
z dnia 05 grudnia 2016r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu prac Komisji Przetargowej
Na podstawie art. 31 i 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2016 r.poz.

446) oraz art. 19, 20 ust. 1 i art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.- Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U.z2015r., poz. 2164)

Wéjt Gminy Niegowa
Zarzadza co nastepuje:

81 Wprowadza sie Regulamin pracy komisji przetargowej stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatacznik do Zarzadzenia
nr 232/2016 z dnia 05 grudnia

PRACA KOMISJI PRZETARGOWEJ - WYTYCZNE

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem”, okresla tryb pracy komiisji
przetargowej powotywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamédwienia
publicznego, zwanej dalej ,komisjg”.
llekro¢ w informacji jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy pod tym pojeciem rozumieé
takze osobe wykonujqcq czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego.
Woéjt Gminy Niegowa powotuje komisje przetargowa zgodnie z Ustawa Prawo Zamowien
Publicznych. Komisja moze mie¢ charakter staty badZz by¢é powotywana do kazdego
postepowania odrebnie.
Komisja petni funkcje pomocnicza i jest powotywana do oceny spetnienia przez wykonawcéw
warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego oraz do badania
i oceny ofert.
Komisja powotywana jest Zarzadzeniem.
W zakresie nieuregulowanym w zarzadzeniu stosuje sie przepisy ustawy.

Rozdziat Il
Tryb pracy komisji

§2
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania, chyba ze co innego postanowiono
w zarzadzeniu.
Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujgc sie wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.
Cztonkowie komisji zobowiazani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepisbw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.
Cztonkowie komisji sktadajg oswiadczenie okre$lone w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp i przekazuja je
przewodniczacemu komisji, zapewniajagce o ich bezstronnodci, rzetelnosci , w zakresie
okreslonym we wzorze tego oSwiadczenia.

§3
Komisja skalda sie z min. 3 oséb.
Komisja pracuje kolegialnie.
Komisja powotywana jest najpdzniej w dniu otwarcia ofert.



Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzadzony protokot, w ktérym w szczegdlnosci opisuje sie:
przebieg posiedzenia, wyniki gtosowan, czynnosci dokonane przez przewodniczacego /
sekretarza / cztonka komisji, zadania przydzielone cztonkom komisji w zakresie ich obowigzkéw
przez przewodniczgcego komisji. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw komisji biorgcych
udziat w danym posiedzeniu komisji powinien zosta¢ odnotowany przez przewodniczgcego
komisji w protokole z posiedzenia komisji. Jezeli powodem braku podpisu s3 zastrzezenia co do
zgodnosci z przepisami ustawy, do protokotu zatgcza sie réwniez pisemne zastrzezenia cztonka
komisji.

Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkéw (min.2 osoby)
w drodze gtosowania lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych ocen.
W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkéw komisji jej przewodniczgcy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.

Cztonek komisji niezgadzajacy sie z przyjetym rozstrzygnieciem komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktére dotacza sie
do protokotu posiedzenia (jesli zostat sporzadzony).

Cztonkowie komisji, ktérzy nie brali udzialu w posiedzeniu komisji, potwierdzajg pisemnie
zapoznanie sie z ustaleniami komisji. Postanowienie ust. 6 stosuje sie odpowiednio.

§6

Sprawy zwigzane z przygotowaniem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadza

pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za zamdwienia publiczne w ramach powierzonych

obowigzkéw, w petnej wspdtpracy z obstuga prawng urzedu, chyba ze w zarzadzeniu postanowiono

inaczej.

1.

§7

W zakresie przeprowadzenia postepowania, po otwarciu ofert o udzielenie zamdwienia

publicznego komisja solidarnie odpowiada za swoje czynnosci . Komisja m.inn.

1) dokonuje otwarcia ofert;

2) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
whnioskdw o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskéw
o dopuszczenie do udziatu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji
elektronicznej;

3) wzywa/wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o zatwierdzenie wezwania wykonawcéw do
uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcéw lub do
wyjasnienia tresci oferty;

4) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcdéw w przypadkach
przewidzianych ustawg;

5) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
ustawag;

6) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZ wnioskuje do kierownika
zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

7) dokonuje analizy wniesionych srodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
zamawiajgcego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na
informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;



8) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcéw o przedtuzenie terminu zwigzania ofertg, przedtuzenie okresu waznosci
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawa;

9) przygotowuje projekt informacji do wykonawcow o zawieszeniu biegu terminu zwigzania
oferty;

10) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

11) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia w Biuletynie Zamdwien Publicznych albo
przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych w art. 95
ustawy.

Rozdziat Il
Prawa i obowigzki cztonkéw komisji

§8
Biorgc udziat w pracach komisji cztonkowie komisji maja prawo w szczegoélnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentdw zwigzanych z pracg w komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;
3) zgtaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania komisji;
4) wnioskowania o powotfanie biegtego.

§9
1. Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy w szczegélnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

2) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, wnioskéw
o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskdéw o dopuszczenie do
udziatu w dialogu oraz wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej;

3) ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy oraz os$wiadczenia,
o ktérym mowa w § 2 ust. 5 regulaminu.

4) niezwtoczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktore uniemozliwiajg

udziat w pracach komisji.

§10
1. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust. 1

regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac komisji,

2) odebranie od cztonkéw komisji pisemnych oswiadczen w zakresie okreslonym w art. 17
ust. 1 ustawy

3) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zawieszenie dziatania
komisji, wytgczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

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



5) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego projektéw pism, w szczegdélnosci w sprawie:
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienia postepowania;

6) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postepowania.

Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie

odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajagcego, wykonawcom, Urzedowi Publikacji

Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamdwien Publicznych, na stronie

internetowej i w siedzibie zamawiajacego oraz w miejscu, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 pkt 4

regulaminu.

Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec oséb trzecich.

Rozdziat IV
Zakoniczenie prac komisji

§12
Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia pisemny
protokét postepowania wraz z zatgecznikami.
Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez
kierownika zamawiajgcego.




