Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Gostynin Nr
139/2019 z dnia 12.11.2019r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Postanowienia ogolne

§1

. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej regulaminem, okresla tryb
pracy komisji przetargowej powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia
albo przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
zwanej dalej ,komisja”.

. Regulamin stosuje sie zarowno do komisji powotlanych na podstawie art. 19
ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.- Prawo zamowien publicznych, zwanej
dalej ,ustawa” jak i do komisji powolanych na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy.
. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajacego nalezy pod tym
pojeciem rozumiec¢ takze osobe wykonujacga czynnoSci zastrzezone dla

kierownika zamawiajacego.

§2

. Kierownik Zamawiajacego:

1) sprawuje nadzor nad udzieleniem zamoéwien publicznych,

2) podejmuje decyzje o wszczeciu postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

3) powotuje i odwotuje cztonkow komisji przetargowe;.

. Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona:

1) zatwierdza tres¢ dokumentow przetargowych,

2) zatwierdza dokonanie poszczegolnych czynnosci w postepowaniu
prowadzonym przez komisje przetargowa,

3) zatwierdza protokot postepowania.



§3

. Podstawa rozpoczecia przygotowania postepowania jest ,, Wniosek o wszczecie

postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego” o wartosci szacunkowej

powyzej 30000 euro, sporzadzony przez pracownika wlasciwego

merytorycznie, zaakceptowany przez Skarbnika Gminy i zatwierdzony przez

Kierownika Zamawiajacego.

. Do wniosku o wszczecie postepowania nalezy dotaczy¢ w szczegolnosci:

1) szacunek wartosci zamowienia lub notatke stuzbowa sporzadzona na
okolicznos¢ obliczenia wartosci szacunkowej zamowienia,

2) szczegbdlowy opis przedmiotu zamowienia,

3) istotne postanowienia umowy z Wykonawca.
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. Komisja rozpoczyna dzialalnos¢ z dniem powolania, chyba Zze co innego

postanowiono w zarzadzeniu o powolaniu komis;ji.

2. Komisja sklada sie z co najmniej 3 osob.

3. W sklad komisji wchodza: przewodniczacy komisji, sekretarz komisji jako

czlonek staly, cztonkowie komis;ji.

. Powotlanie komisji nastepuje po wplynieciu wniosku o wszczecie postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego.

. W przypadku nieobecnosci ktorejkolwiek z os6b wchodzacych w sktad komisji,
na jego miejsce Wojt moze powotac¢ nowego czlonka komisji.

. Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej polowy jej

czlonkow.

7. Rozstrzygniecia Komisji zapadaja zwykla wiekszoscia glosow.

Czlonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny,
rzetelny i obiektywny, kierujac sie wylacznie przepisami prawa oraz swoja
wiedza i doSwiadczeniem.

Cztonkowie komisji zobowigzani sga do ochrony tajemnicy chronionej na
podstawie odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegélowych
wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w

odrebnych przepisach.



§5

1. Czlonkowie komisji skladaja pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktéorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy i przekazuja je
przewodniczacemu komisji.

2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, czlonkowie komisji skladaja
niezwlocznie po zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba, Ze okolicznosci
uzasadniajace zlozenie tego oswiadczenia ujawnig sie na wczesniejszym lub
poOzniejszym etapie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego. W
przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktéorych mowa w art. 17
ust. 1 ustawy, czlonek komisji obowigzany jest do ponownego zloZenia
osSwiadczenia , o ktorym mowa w ust. 1.

3. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci
wymienionych w art. 17 ust. 1 ustawy, czlonek komisji obowigzany jest
niezwlocznie wylaczy¢ sie z udzialu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego, powiadamiajac o tym kierownika zamawiajacego.

4. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego podjete przez
osobe podlegajaca wylaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o
okolicznosciach, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, powtarza sie, z
wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewplywajacych

na wynik postepowania.

§6

1. Komisja moze wnioskowac¢ do kierownika zamawiajacego o powotanie bieglego
do wykonania okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania
wymagane jest posiadanie wiadomosci specjalnych.

2. Biegli przedstawiaja swoje opinie na piSmie, a na zadanie komisji moga
uczestniczy¢ w jej pracach z glosem doradczym.

3. Postanowienia §5 stosuje sie odpowiednio do bieglych.
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1.W zakresie przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego komisja wykonuje w szczegolnosci nastepujace czynnosci:

1) przygotowuje projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenie do dialogu lub zaproszenia do
negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umowy W sprawie

zamoOwienia publicznego/ wzorem umowy,



2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia,

prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji lub dialogu,

dokonuje otwarcia ofert,

dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu,

wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w
przypadkach przewidzianych ustawa,

wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawa,

przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje
do kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postepowania,

dokonuje analizy wniesionych srodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajacego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na
odwotanie albo odpowiedzi na informacje o podjetej niezgodnie z przepisami

czynnosci lub zaniechaniu czynnosci.

2. Czlonkowie komisji dokonuja indywidulanej oceny ofert wylacznie na podstawie

kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia

lub zaproszeniu do sktadania ofert, po szczegdélowym sie zapoznaniu z ofertami.

3.Przy zastosowaniu w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia lub

zaproszeniu do skladania ofert kryteriow oceny ofert opisanych wzorami mozna

sporzadzi¢ tylko zbiorcza ocene ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie

indywidulanej oceny ofert zastepuje sie pisemnym uzasadnieniem wyboru

najkorzystniejszej oferty.

Prawa i obowiazki czlonkow komisji

§8

Do obowigzkow czlonka komisji nalezy w szczegolnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji,

2) przygotowanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych

warunkow zamowienia,

3) badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu,

4) zlozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy.



§9

Do obowigzkow przewodniczacego komisji, poza obowiazkami wskazanymi w §8

regulaminu, nalezy w szczegolnosci:

1) odebranie od czlonkow komisji pisemnych oswiadczen w zakresie okreslonym
w art. 17 ust. 1 ustawy i wlaczenie wskazanych oswiadczen do dokumentacji

postepowania,
2) podzial prac przydzielanych czlonkom komisji,

3) informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym

istotnych problemach zwigzanych z pracami komisji.
§10
Do obowigzkow sekretarz komisji nalezy w szczegolnosSci:
1) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

2) zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych, albo przekazanie
do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, zamieszczanie na stronie

internetowej i w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie zamawiajacego,
3) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

4) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu

postepowania wraz z zalacznikami,

S) opracowywanie tresci wnioskow, odpowiedzi i wystgpien zwiazanych z

prowadzonym postepowaniem,
0) przestrzeganie zasad pisemnosci w zakresie okreSlonym ustawa,

7) czuwanie nad prawidlowym wypelnieniem dokumentacji postepowania przez

czlonkow komisji,

8) odpowiadanie za dokumentacje dotyczaca prowadzonego postepowania,

przechowywanie ofert oraz wszelkich dokumentéw zwigzanych z postepowaniem,
9) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostepniania jej wykonawcom oraz bieglym,

b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace

lub kontrolne,



c) dokonania jej archiwizacji.
§11

Komisja konczy dzialanie z chwila wykonania czynnosci w postepowaniu o
udzielenie zamoéwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia
protokotu postepowania przez kierownika zamawiajacego. Po podpisaniu umowy

sprawe prowadzi pracownik merytoryczny.

Wojt Gminy Gostynin

/-/ Edmund Zielinski



