Zarzadzenie nr 292
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie

z dnia 21 czerwca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzgdzie Miasta i Gminy Jablonowo
Pomorskie.

Na podstawie § 12 ust. 3 pkt 18 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy Jablonowo
Pomorskie w zwigzku z art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 1579 ze zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Jablonowie Pomorskim Regulamin pracy komisji
przetargowej, stanowiacy zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Sktad Komisji przetargowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Jabtonowie Pomorskim okresla odrebne
zarzadzenie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 292 z dnia 21.06.2018 r.

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1

Postanowienia ogdlne
1. Regulamin pracy komisji przetargowej:

1) okredla organizacje, tryb pracy i zakres obowiazkéw cztonkéw komisji przetargowej, zwanej
dalej ,komisja”, powotanej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego w Urzgdzie Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie, zgodnie z przepisami ustawy z
dnia 29.01.2004 r. Prawo zaméwien publicznych zwanej dalej ,,ustawg”;

2) ma na celu zapewnienie: sprawnosci dziatania komisji, indywidualizacji odpowiedzialnosci
czlonkéw komisji za wykonywane czynnosci oraz przejrzystosci jej prac.

§2
1. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego, tj. Burmistrza Miasta i
Gminy Jablonowo Pomorskie, powotywang m.in. do:

1) oceny spetniania, przez wykonawcéw, warunkéw udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamdwienia publicznego;

2) badania i oceny ofert;

3) dokonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem, przeprowadzeniem i zakonczeniem
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Komisja przetargowa przedstawia kierownikowi zamawiajacego m. in.:

1) do zatwierdzenia dokumenty okreslone w ustawie, w tym specyfikacje istotnych warunkéw
zamowienia lub inny dokument stanowiacy podstawe do skfadania ofert oraz propozycje wyboru
trybu postgpowania;

2) propozycje wykluczenia wykonawcy;

3) propozycje odrzucenia oferty;

4) propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej;

5) wniosek o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§3
Prawa i obowiazki os6b wykonujgcych czynnosci
W post¢powaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.

1. Kazda osoba wykonujgca czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego, bez
wzgledu na petniong funkcjg, jest zobowiazana do bezstronnego, rzetelnego i obiektywnego
wykonywania powierzonych jej czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza
i doswiadczeniem.

2. Do obowiazkow cztonkéw komisji nalezy m. in.:
1) czynny udzial w pracach komisji;
2) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisji;
3) niezwlocznego informowania przewodniczacego o okoliczno$ciach uniemozliwiajgcych
wykonywanie obowigzkéw cztonka komisji.

3. Czlonkowie komisji majg prawo do:
1) uczestnictwa w pracach komisji;
2) wgladu do dokumentéw zwiazanych z praca komisji, w tym do: ofert, zalacznikdw, wyjasnien,



itp.;
3) zglaszania, w kazdym czasie, pisemnych zastrzezen dotyczacych pracy komisji.
. Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego sktadaja, pod
rygorem odpowiedzialnoéci karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia, pisemne o$wiadczenie o
braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy. Wzor oswiadczenia stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Kierownik zamawiajacego lub osoba, ktérej powierzyl on czynnosci w postgpowaniu, w razie
uzasadnionego podejrzenia, ze pomiedzy pracownikami zamawiajacego lub innymi osobami
zatrudnionymi przez zamawiajacego, ktére maja bezposredni lub posredni wplyw na wynik
postepowania, a wykonawcami zachodzi relacja okreslona w art. 17 ust. 1 pkt 2-4 ustawy, odbiera od
tych 0s6b, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia, oswiadczenie
w formie pisemnej, o ktérym mowa w ust. 4 niniejszego Regulaminu.

. Przewodniczacy komisji przetargowej, niezwlocznie wylacza cztonka komisji z dalszego udziatu w
pracach komisji i z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w przypadku:

1) zlozenia o$wiadczenia o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy;
2) nie ztozenia o$wiadczenia, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, w terminie lub
3) ztozenia o$§wiadczenia, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, niezgodnego z prawdg.

. Wobec przewodniczacego komisji przetargowej czynnosci, o ktérej mowa w ust. 6 niniejszego
Regulaminu, dokonuje bezposrednio kierownik zamawiajacego, wyznaczajac jednocze$nie nowego
przewodniczacego.

. Czynnoséci w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia podjete przez osobe podlegajaca wylaczeniu,
powtarza si¢, z wyjatkiem czynnosci otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajacych na wynik postgpowania.

§4

Organizacja i tryb pracy komisji przetargowe;j.

. Pracami komisji kieruje przewodniczacy lub jego zastgpca.

. Przewodniczacy komisji:

1) ustala organizacje pracy komisji oraz wyznacza miejsce i terminy posiedzen komisji;

2) prowadzi posiedzenia komisji;

3) informuje osoby wykonujace czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, w
tym cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci karnej za: sktadanie falszywych oswiadczen (art. 17
ust. 2 ustawy) oraz za dzialania na szkode zamawiajacego (art. 305 kodeksu karnego);

4) odbiera od osoby wykonujacej czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,
w tym od cztonkéw komisji o$wiadczenia, o ktérych mowa w § 3 ust. 4 niniejszego Regulaminu;

5) przedkiada, kierownikowi zamawiajacego, do zatwierdzenia projekty dokumentow
przygotowanych przez komisje;

6) wskazuje cztonka komisji zastepujacego sekretarza w czasie jego nieobecnosci;

7) informuje kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

8) moze wystapié¢ do Kierownika Zamawiajacego o powotanie i/lub o odwotanie cztonka ze sktadu
komisji. Wnigsek o odwotanie cztonka komisji powinien zawiera¢ uzasadnienie.

3. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy:

1) dokumentowanie czynno$ci podejmowanych przez komisjg;

2) organizowanie posiedzen komisji, w tym obstuga techniczno-organizacyjna komisji;

3) opracowywanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisjg;

4) prowadzenie korespondencji dotyczacej zamoéwien publicznych w zakresie zleconym przez
przewodniczacego komisji;

5) przesylanie, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego, ogloszen i innych dokumentow
przygotowanych przez komisjeg;



6) przechowywanie protokotu, ofert oraz innych dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem o
udzielenie zamdwienia publicznego do czasu zakornczenia lub uniewaznienia postepowania;

7) czuwanie na realizacja zasady jawnos$ci postgpowania, w tym do udostepniania protokotu
postgpowania oraz jego zatacznikow;

8) czuwanie nad ochrong informacji objetych tajemnica, w tym tajemnicg przedsiebiorstwa;

9) wykonywanie pozostalych obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa i polecen
przewodniczacego komisji.

4. Komisja rozpoczyna pracg z uplywem terminu sktadania ofert.

5. Komisja konczy prac¢ z chwila wylonienia oferty najkorzystniejszej albo z chwilg uniewaznienia
postepowania.

6. Przewodniczacy ustala organizacj¢ pracy komisji oraz podzial pracy pomig¢dzy cztonkéw komisji.

7. O miejscu i terminie posiedzenia komisji powiadamia si¢ cztonkéw komisji z wyprzedzeniem, w
formie przyjetej u zamawiajacego.

8. Komisja obraduje i rozstrzyga na posiedzeniach w obecnosci co najmniej 3 jej cztonkow.
9. Komisja rozstrzyga w drodze uzgodnienia lub glosowania zwykla wiekszoscig gloséw.
10.W razie rownej liczby gloséw decyduje glos przewodniczacego.

11.Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych, przewodniczacy komisji
wystepuje do kierownika zamawiajacego z wnioskiem o zasiggnigcie opinii biegtego/rzeczoznawcy.

12.Do biegtych/rzeczoznawcow stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace praw i obowigzkéw
cztonkéw komisji, o ktérych mowa w § 3 niniejszego Regulaminu.

13.Pisemny protokét postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego sporzadza sekretarz komisji, a
podpisuja go cztonkowie komisji bioracy udziat w jej pracach.

14.Protokoét przedkiada si¢ kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia.

15.Do udzielania wyjasnien i informacji zwigzanych z praca komisji uprawniony jest jej przewodniczacy
albo jego zastgpca.

§5
Zakres czynnoSci komisji przetargowej
1. Komisja przetargowa:

1) sporzadza dokumenty zwiazane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdéwienia, w
przypadkach okreslonych ustawa;

2) zatwierdza propozycj¢ wyboru trybu postgpowania wraz z uzasadnieniem. Wniosek o wszczecie
postgpowania w sprawie zamOwienia publicznego stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

2. Po wszczeciu postgpowania komisja przetargowa:

1) przekazuje wykonawcom dokumenty stanowiace podstawe ztozenia oferty;

2) przyjmuje zapytania i zadania wyjasnien dotyczace dokumentéw stanowigcych podstawe
ztozenia oferty;

3) przygotowuje i przekazuje podmiotom uprawnionym odpowiedzi oraz pozostala
korespondencj¢ w zakresie zamdwienia publicznego;

4) sporzadza protokotly zebran z wykonawcami, o ile nastapia.

3. Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji lub jego zastgpca zobowiazany jest zapewnié, aby:

1) otwarcie ofert nastapito w terminie i w miejscu, o ktérych poinformowano wykonawcéw;

2) przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzono i okazano obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert;

3) oferty ztozone po wyznaczonym terminie do ich sktadania, nie byly otwierane oraz zwrécone
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wykonawcom, ktorzy je ztozyli;
4) po otwarciu ofert odczytano informacje dotyczace:
e kwoty, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdéwienia;
e firm oraz adresdéw wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w terminie;
e ceny, terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci zawartych
w ofertach.

4. Po otwarciu ofert komisja:

1) ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie zaméwienia
publicznego;

2) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach
okreslonych w ustawie;

3) bada oferty ztozone przez wykonawcéw niewykluczonych z postgpowania oraz stwierdza, czy
oferty nie podlegaja odrzuceniu;

4) poprawia w tekscie oferty, wymienione w ustawie oczywiste omylki pisarskie i rachunkowe,
niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawcg;

5) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych
W ustawie;

6) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,

7) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej lub wystgpuje o uniewaznienie
postgpowania.

5. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez czlonkéw komisji, po szczegétowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami
bieglych (jezeli zostali powotani).

6. Ocena ofert powinna odbywa¢ si¢ w warunkach umozliwiajacych swobodg i obiektywizm cztonkow
komisji.

7. Ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych w dokumentach
stanowigcych podstawe ztozenia oferty.

8. Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami sporzadza si¢ zbiorcze zestawienie oceny ofert.

9. W przypadku zaistnienia okolicznoéci okreslonych w ustawie, komisja wystepuje o uniewaznienie
postepowania.

10.Komisja przyjmuje i analizuje wniesione odwolania oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na
odwotania.

§6

Postanowienia koncowe

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy Prawo
zaméwien publicznych oraz aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie.




Zalacznik nr 1 do
Regulaminu pracy komisji przetargowej
Oznaczenie sprawy:

Pieczg¢ zamawiajacego

Oswiadczenie:

H kierownika zamawiajacego,

[l pracownika zamawiajacego, ktéremu kierownik zamawiajagcego powierzyl wykonanie
zastrzezonych dla siebie czynnosci,

] cztonka komisji przetargowe;j,

[l  biegtego,

innej osoby wykonujacej czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia.

O

Imig (IMIONA) ...t

NaZWISKO

Uprzedzony/-a o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia, o§wiadczam ze:

1) nie ubiegam si¢ o udzielenie przedmiotowego zaméwienia;

2) nie pozostaj¢ w zwigzku matzefiskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, nie jestem
zwigzany/-a z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepca prawnym
lub cztonkami organdw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sie
o udzielenie przedmiotowego zamdwienia;

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczgcia postepowania o udzielenie zaméwienia: nie
pozostawatlem/-am w stosunku pracy ani zlecenia z wykonawcg, nie bylem/-am czlonkiem
organow zarzagdzajacych ani organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sie o udzielenie
przedmiotowego zamdwienia;

4) nie pozostaj¢ z zadnym wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

5) nie zostalem/-am prawomocnie skazany/-a za przestgpstwo popelione w zwiazku z
postepowaniem o udzielenie zamdwienia, przestgpstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko
obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popelnione w celu osiagnigcia korzysci

majatkowych.
Jabtonowo Pomorskie, dnia ............................ B, ., 0l ow e Godpisotninderances)
W zwigzku z zaistnieniem okolicznosci, o ktorej mowa w pkt ... 2 podlegam wylaczeniu

z niniejszego postgpowania.

Jabtonowo Pomorskie, dnia ................................. r. (podnisuinindzzinead)

1) zaznaczy¢ wlasciwe;
2) wymieni¢ pkt od 1 do 5, jezeli dotyczy

/(9%



Zalgcznik nr 2 do
Regulaminu pracy komisji przetargowej

Whiosek
0 wszczecie postepowania w sprawie zaméwienia publicznego

1. Whnioskuj¢ o przeprowadzenie postepowania w celu realizacji zaméwienia publicznego w zakresie:

2. Przedmiot zaméwienia ujgty jest w planie wydatkow budzetu miasta i gminy na rok .......... , W
rozdziale: ........................ paragraf: ...

3. Rodzaj zamowienia *:

a) Roboty budowlane Dostawy Ustugi
b) Zamoéwienie udzielane w czgsciach:  TAK NIE
4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia, ustalono na PodStawie ..ot
zdnia ..o 1WYNOSI ..., zhnetto, tj. ..o euro

(Szacunkowq wartosé zamdwienia ustala si¢ lgcznie z wartoscig przewidywanych zamowieri uzupetniajgcych; a jezeli dopuszczono
mozliwosé skladania ofert czesciowych albo udziela sig¢ zaméwienia w czesciach, z ktdrych kaida stanowi przedmiot odrebnego
postgpowania, wartosciq zaméwienia jest lgczna warto$é poszczegdinych czgsci zamowienia)

5. Kwota, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie przedmiotowego zamodwienia:
............................................................. zt brutto.

6. Proponuje *:
a) zastosowac tryb udzielenia zamdOwienia (Wpisac tryb): ...................ccccooioveiiiiiiiiiiecee e 5

b) wylaczy¢ stosowanie ustawy Prawo zaméwien publicznych na podstawie art. 4 pkt 8*

7. Uzasadnienie zamOwienia oraz proponowanego trybu udzielenia zamowienia:

""" Data, podpis wiasciwego pracownika merytorycznego  Data, podpis i pieczqtka kierownika
wiasciwej komorki organizacyjnej
8. Zamodwienie jest finansowane/wspétfinansowane* ze srodkéw Unii Europejskiej? TAK/NIE*
W przypadku zaznaczenia ,,TAK”, proszg o:
a) wskazanie nazwy programu/Projektu: ..............oooiiiiiiiiie e
b) dotaczenie do wniosku wzoréw stosownych logotypow.

Data, podpis i pieczqtka wlasciwego pracownika

9. Potwierdzam zabezpieczenie $rodkéw finansowych / zabezpiecz¢ $rodki finansowe * na realizacje
przedmiotowego zZamOWiIenia W KWOCIE: ................c..cooiiiiiiiiiic e zt

Data, podpis i pieczgtka Skarbnika
10.Powyzsze propozycje: zatwierdzam / nie zatwierdzam *

Data, podpis i pieczqtka Kierownika Zamawiajgcego
* Niewlasciwe skresli¢



