ZARZADZENIE NR AEI.0050.71.2019
WOJTA GMINY MSZANA

z dnia 18.04.2019r.

w sprawie: powotania statej komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowarn o udzielenie zaméwienia oraz ustalenia regulaminu jej pracy.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. z 2019r. poz. 506) w zwigzku z art. 20, art. 20a i art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2018r., poz. 1986 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

g1
1. Powotuje si¢ statg komisje przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postepowan
0 udzielenie zamowienia publicznego jezeli wartos¢ szacunkowa zaméwienia jest nizsza, réwna lub
przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych.
2. W skiad statej komisji przetargowej wchodza:

1) Przewodniczacy Komisji - Aleksandra Tkocz
2) Z-ca Przewodniczacego Komisji - Dorota Rajszys
3) Sekretarz Komisji - Barbara Banko
4) Cztonek Komisji - Marek Matek

5) Cztonek Komisji - Tomasz Gierczyk
6) Cztonek Komisji - Renata Rojek

3. Powotanie statej komisji przetargowej nie wyklucza mozliwosci powolywania komisji
przetargowych do przeprowadzania okreSlonych postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego.

4. Na czas nieobecnosci w pracy przewodniczacego komisji przetargowej zastepstwo petnié¢ bedzie
z-ca przewodniczacego komisji.

§2

Wprowadza sie Regulamin pracy komisji przetargowej, stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam przewodniczacemu komisji przetargowe;j.
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Traci moc zarzadzenie nr AEIL0050.6.2017 Wdjta Gminy Mszana z dnia 12.01.2017r. w sprawie
powotania statej komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego oraz ustalenia regulaminu jej pracy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wit
wer-Mirostaw Szymanek

sprawdzeno pod wzgledem

|
I
L

formalno-prawnym

dnia 18 -

P zemJ/SiaW Pluta
adwokat







w N

—

Zalacznik nr 1 do zarzadzenia

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)]

Postanowienia ogdine

§1
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem”, okresla tryb pracy komis;ji
przetargowej powotanej do przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego, zwanej dalej ,komisja”.
W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajacego nalezy pod tym pojeciem rozumieé
takze osobe wykonujaca czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajacego.

Zadania przewodniczacego komisji
§2

Do zadan przewodniczacego komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

1) odebranie od cztonkéw komisji oswiadczen w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy
Pzp, a takze wylaczenie z prac cztonka komisji w przypadku ztoZenia przez niego o$wiadczenia
o zaistnieniu okolicznosci z art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, nie ztozenia takiego o$wiadczenia albo
zloZzenia oswiadczenia niezgodnego z prawda i poinformowanie kierownika zamawiajgcego
o tym fakcie;

2) wyznaczenie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie w taki sposéb, aby umozliwié
wypetnianie przez nich innych obowigzkéw stuzbowych;

3) podziat zadan przydzielanych cztonkom komisji;

4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego;

5) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami komisji
w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Tryb pracy komisji

§3
Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.
Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosSci w sposdb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac sie wytacznie przepisami prawa oraz swojg wiedza i doswiadczeniem.
Cztonkowie komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepisdw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informagji
niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji, a w razie jego nieobecnosci zastepca
przewodniczgcego.
Dokumentacje postepowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi sekretarz komisji
przetargowej.

§4
Komisja pracuje kolegialnie.
Komisja przyjmuje rozstrzygniecie postepowania w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkdw,
w tym przewodniczgcego lub zastepcy przewodniczgcego.
W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkdéw komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.
Cztonek komisji, ktéry nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnieciem komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska.
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Cztonkowie komisji sktadaja pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy i przekazuja je przewodniczgcemu komisji.
Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, cztonkowie komisji sktadajg niezwtocznie po zakonczeniu
sesji otwarcia ofert, chyba Ze okolicznosci uzasadniajace ztozenie tego oswiadczenia ujawnia sie
na wczesniejszym  etapie  postepowania o udzielenie zamdwienia  publicznego.



W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,
cztonek komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1.
W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych
w art. 17 ust. 1 ustawy, czlonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wylgczy¢ sie z udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego, powiadamiajagc o tym na piémie
przewodniczacego komisji oraz kierownika zamawiajgcego, a w przypadku przewodniczacego
komisji — kierownika zamawiajgcego.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego podjete przez osobe podlegajaca
wyltgczeniu 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 niewptywajacych na wynik
postepowania.

Postanowienie ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka komisji
o$wiadczenia lub ztozenia o$wiadczenia nieprawdziwego.

§6
Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajgcego o powotanie biegtego do wykonania
okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie
wiadomosci specjalnych.
Whiosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz szacowane
koszty wynagrodzenia biegtego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury biegtego.
Biegli przedstawiaja swoje opinie na piSmie, a na zgdanie komisji moga uczestniczy¢ w jej pracach
Z gtosem doradczym.
W razie koniecznosci, z gtosem doradczym, w pracach komisji moga bra¢ udziat inni pracownicy
zamawiajacego.
Postanowienia § 5 stosuje sie odpowiednio do biegtych i innych osdb uczestniczacych w pracach
komisji.

§7

W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja

przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

2) specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenie do sktadania ofert, zaproszenie do
dialogu lub zaproszenie do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umowy w sprawie
zamdwienia publicznego (wzér umowy);

3) inne dokumenty konieczne do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

§8

W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego komisja

wykonuje w szczegdlnosci nastepujgce czynnosci:

1) zamieszcza ogtoszenie o zamdwieniu w Biuletynie Zamdwien Publicznych albo przekazuje je do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) zamieszcza ogtoszenie o zmianie ogfoszenia w Biuletynie Zamdwien Publicznych albo
przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie dodatkowych
informacji, informacje o niekompletnej procedurze lub sprostowanie;

3) zamieszcza na stronie internetowej lub w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie
zamawiajacego wszystkie dokumenty (w tym ogtoszenia) i informacje wymagane ustawg do
opublikowania w ramach postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

4) przekazuje do opublikowania ogtoszenie o zaméwieniu w inny sposdb niz wskazany w pkt. 3,
w szczegolnosci w dzienniku lub czasopi$mie o zasiegu ogdlnopolskim — w przypadku podjecia
takiej decyzji przez kierownika zamawiajacego;

5) moze zamiesci¢c w Biuletynie Zamodwien Publicznych albo przekazuje do opublikowania
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy -
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonym w trybie zamodwienia
z wolnej reki;

6) przygotowuje i przesyta/publikuje wyjasnienia dotyczace tresci specyfikacji istotnych
warunkéw zamdwienia,
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7) przygotowuje i przesyta/publikuje zaproszenia, informacje oraz inne dokumenty wymagane
przepisami ustawy;

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

9) dokonuje otwarcia ofert;

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

11) zamieszcza na stronie internetowej informacje okreslong w art. 86 ust. 5 ustawy;

12) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu,
whnioskow o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskéw o dopuszczenie
do udziatu w dialogu oraz wnioskow o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej;

13) wzywa wykonawcow do uzupenienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od
wykonawcow lub do wyjasnienia tresci oferty;

14) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
przewidzianych ustawa;

15) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
ustawa;

16) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, sktadajac kierownikowi
zamawiajgcego wniosek o zatwierdzenie wyniku postepowania badz wnioskuje do kierownika
zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

17) przygotowuje i przesyta/publikuje informacje o ktérej mowa w art. 92 ustawy;

18) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
zamawiajgcego rekomendacje dotyczacg odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na
informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

19) wystepuje do wykonawcéw o przedtuzenie terminu zwigzania oferta, przedtuzenie okresu
waznosci wadium,

20) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego w sprawie zatrzymania wadium - w przypadkach
okreslonych ustawa;

21) przygotowuje informacje dla wykonawcow o zawieszeniu biegu terminu zwigzania oferta;

22) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

23) wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia aukgji i licytacji elektronicznej;

24) zamieszcza ogtoszenie o udzieleniu zamodwienia w Biuletynie Zamowien Publicznych albo
przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreSlonych w art. 95 ustawy.

25) przedkfada kierownikowi zamawiajagcego do podpisu umowe w sprawie zamowienia
publicznego;

26) przedkfada do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego protokdt z postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego.

Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegolnosci nastepujace czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdwienia;

2) sprawdza, czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte;

3) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzine);

4) otwiera oferty, ktére zostaly ztozone w terminie;

5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny,
terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci zawartych w ofertach.

Cztonkowie komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wylacznie na podstawie kryteriow oceny

ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia lub zaproszeniu do sktadania

ofert, po szczegdtowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

Komisja konczy dziatanie z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie

zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez

kierownika zamawiajgcego.

Zespot oséb
§9
Kierownik zamawiajacego powotuje zespot osob w przypadku zamowienia na roboty budowlane
lub ustugi, ktdérego wartosc jest réwna lub przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty
1 000 000 euro, do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamdwienia.
Zespot powotywany jest dla jednego lub wiecej powigzanych ze sobg zamdwien.
Co najmniej dwdch cztonkdw zespotu powotywanych jest do komisji przetargowe;j.
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4, Zespotu nie powotuje sig, jezeli zamawiajgcy w inny sposdb zapewnia udziat co najmniej dwdch
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cztonkéw komisji przetargowej w nadzorze nad realizacjg udzielonego zaméwienia.

Zespot os6b lub osoby, o ktérych mowa w ust.4 dbajg o prawidtowa realizacje zaméwienia jako

przedstawiciele zamawiajgcego, zgodnie z zapisami umowy podpisanej miedzy zamawiajagcym

a wykonawcg w szczegodlnosci:

1) czuwajg w toku realizacji umowy nad przestrzeganiem wymogow okreslonych w dokumentagji
przetargowej;

2) dokonuja analizy wnioskowanych zmian do umowy;

3) rozwigzujg problemy powstate w trakcie realizacji zamowienia;

4) informujg na biezaco kierownika zamawiajacego o powstatych w trakcie realizacji zamowienia
problemach;

5) biorg udziat w czynnosciach odbioru przedmiotu zamdwienia.

Zespot 0sob lub osoby, o ktérych mowa w ust. 4 koniczg dziatania z chwilg wykonania przedmiotu

zamowienia i podpisania protokotu odbioru koricowego.

— Wit

or Mi iros)aw Szymiame



