_ ZARZADZENIE
WOJTA GMINY KONOPISKA

z dnia 2 lipca 2018 r.
NR 68/2018

w sprawie powolania Stalej Komisji Przetargowej do udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie
Gminy Konopiska oraz uchwalenia Regulaminu pracy tej Komisji

Na podstawie art. 19 ust 1, 2ustawy zdnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych
(Dz.U. z 2017 poz. 1579 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Powoluje si¢ Stala Komisj¢ Przetargowa do udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy
Konopiska zwang dalej ,,Komisjg" w sktadzie:

1) Jarostaw Kielan - Przewodniczacy

2) Kinga Zygier - z —ca Przewodniczacego
3) Patrycja Michalczyk - sekretarz

4) Anna Ankowska- cztonek

5) Agnieszka Cierpial - cztonek

6) Piotr Ganczarek - cztonek

7) Jadwiga Janik - cztonek

8) Konrad Kijas - cztonek

2. Komisja (przeprowadza postgpowania) odbywa posiedzenia, w co najmniej 3 osobowym sktadzie, w tym
z udziatem Przewodniczacego lub jego Zastepcy.

§ 2. Podstawowym zadaniem Komisji jest przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie
zaméwien publicznych, dokonywanie ocen czy oferenci spelniaja wymagane warunki udzialu w postgpowaniu,
badanie i ocenianie ztozonych ofert i przedstawianie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty.

§ 3. 1. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, aw czasie jego nieobecnosci Zastepca
Przewodniczacego.

2. Sekretarz Komisji prowadzi dokumentacje¢ postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§ 4. Zakres itryb pracy Komisji oraz zakres obowigzkow czlonkéow Komisji okresla Regulamin pracy
Komisji stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2017 Wojta Gminy Konopiska z dnia 20 stycznia 2017r. w sprawie
powolania Stalej Komisji Przetargowej do udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Konopiska
oraz Regulamin Pracy tej Komisji.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Komisji.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Konopiska

mgr inz. Jerzy Zurek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 68/2018
Wojta Gminy Konopiska
7 dnia 2 lipca 2018 1.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
powolanej do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowienia publicznego

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Konopiska,

2) komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa, o ktorej mowa w art. 20 ustawy p.z.p., powotang
przez Woéjta Gminy Konopiska,

3) prowadzacym postepowanie - nalezy przez to rozumie¢ komorke zajmujaca si¢ zamowieniami
publicznymi,

4) przewodniczacym - nalezy przez to rozumie¢ przewodniczacego komisji przetargowe;.

5) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin komisji przetargowej powotanej do przeprowadzania
postepowan o udzielanie zamdéwien publicznych w Urzgdzie Gminy w Konopiskach,

6) SIWZ- specyfikacja istotnych warunkéw zamédwienia,

7) ustawie lub pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z2017r. poz. 1579 z pdzn. zm.),

8) wnioskujacym o rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego (dalej wnioskujacy) -
nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy w Konopiskach,

9) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Konopiska.

Rozdzial 2.
Organizacja i sklad komisji

§ 2. 1. Staly sktad komisji przetargowej ustalany jest zarzadzeniem Wojta Gminy Konopiska.

2. Komisja (przeprowadza postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci przekraczajacej
wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro) odbywa posiedzenia, w co najmniej 3 osobowym
sktadzie, w tym z udzialem Przewodniczacego lub jego Zastepcy.

3. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, a w czasie jego nieobecnos$ci Zastepca Przewodniczacego.
4. Sekretarz Komisji prowadzi dokumentacje postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Rozdzial 3.
Tryb prac komisji

§ 3. 1. Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania.

2. Komisja przetargowa konczy prace, zwigzang z danym postgpowaniem, z dniem zawarcia umowy
o0 udzielenie zamoéwienia publicznego lub uniewaznienia postepowania lub jezeli zostanie wniesione odwotanie
po jego ostatecznym rozstrzygnigciu.

3. Miejsce i termin posiedzen komisji wyznacza przewodniczacy.

§ 4. 1. Sekretarz komisji, a w czasie jego nieobecnosci inny wyznaczony przez Przewodniczacego, cztonek

komisji — prowadzi protokét oraz dokumentuje wykonywane czynnosci w postegpowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego w zakresie okreslonym w ustawie iwydanych na jej podstawie przepisach
wykonawczych.

2. Komisja podejmuje decyzje w co najmniej 3 osobowym skladzie, w tym z udzialem Przewodniczacego
lub jego Zastepcy w drodze gtosowania lub na podstawie sumy indywidualnych ocen.
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3. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na rowna liczbe glosow ,,za”
1,,przeciw” rozstrzyga glos przewodniczacego.

4. Cztonek komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu.

5. W przypadku obecno$ci mniej niz trzech cztonkéow komisji, przewodniczacy odracza posiedzenie
1 wyznacza nowy termin niepowodujacy naruszenia terminéw okreslonych w ustawie.

§ 5. 1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczacy komisji moze wnioskowa¢ do Wojta Gminy Konopiska o powotanie biegtego do
wykonania okre§lonych czynno$ci.

2. Wniosek powinien zawieraé wskazanie kandydatury bieglego oraz przedmiot itermin sporzgdzenia
pisemnej opinii.
3. Przystepujac do postepowania biegly ma obowiazek:
1) ztozy¢ pisemne o$§wiadczenie, o ktorym mowa w art.17 ust. 2 ustawy Pzp,

2) rzetelnie i obiektywnie wykonywac¢ powierzone czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa,
posiadang wiedzg i doswiadczeniem,

3) przedstawi¢ opini¢ na pismie, a na zagdanie Komisji wzia¢ udziat w jej pracach z gtosem doradczym oraz
udziela¢ dodatkowych wyjasnien.

Rozdzial 4.
Obowiazki i prawa czlonkow komisji

§ 6. 1. Do obowigzkow przewodniczacego, w szczegdlnosci nalezy:

1) organizowanie prac komisji, wtym wyznaczanie termindw posiedzen oraz zapewnienie sprawnego
przebiegu wykonywanych zadan,

2) ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy,

3) nadzorowanie prawidlowego dokumentowania przebiegu prac komisji przy udzielaniu zamoéwien
publicznych, przez sekretarza komisji, a w czasie jego nieobecno$ci przez innego czlonka komisji
wyznaczonego przez Przewodniczacego,

4) informowanie Wojta Gminy o przebiegu prac komisji,

5) wnioskowanie do Wojta Gminy o wylaczenie czlonka komisji z udzialu wjej pracach w przypadku
zaistnienia okoliczno$ci okreslonych wart. 17 ust. 1 ustawy lub odwotanie ze skladu komisji z innych
uzasadnionych powodow (np. absencja chorobowa),

6) w dniu otwarcia ofert, pobranie z kancelarii ofert w obecnosci jednego z czlonkéw komisji po uprzednim
sprawdzeniu ich zabezpieczenia oraz adnotacji o terminie ich wptywu,

7) w trakcie publicznej sesji otwarcia ofert:
a) sprawdzenie poprawnosci ztozenia ofert tj. terminu i miejsca ztozenia ofert,

b) bezposrednio przed otwarciem ofert podanie kwoty, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia,

¢) podanie nazwy (firmy) oraz adresu wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, termin wykonania
zamowienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci zawartych w ofertach,

d) podania kryteriow oceny ofert zaoferowanych przez Wykonawcow tj. (ceny albo ceny i innego kryteria
odnoszacego si¢ do przedmiotu zamoéwienia).

8) niezwlocznie po otwarciu ofert zamieszcza na stronie internetowej informacje dotyczaca:
a) kwoty, jakg zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
b) firm oraz adresow wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w terminie,
¢) ceny, terminu wykonania zamo6wienia, okresu gwarancji i warunkow ptatnosci zawartych w ofertach.

9) sprawdzanie z cztonkami komisji waznos$ci ofert, poprzez ustalanie czy:
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a) ztozone oferty zostaly opracowane zgodnie z warunkami iwymogami okreslonymi w specyfikacji
istotnych warunkow zamoéwienia lub zaproszeniu do sktadania ofert,

b) oferent nie podlega wykluczeniu z postgpowania,
c) oferta nie podlega odrzuceniu.

10) wnioskowanie o powotanie biegtego w przypadku watpliwosci dotyczacych oceny ofert w zakresie
przedmiotu zamowienia,

11) przedktadanie Wojtowi Gminy pisma w sprawie wykluczenia oferenta lub odrzucenia oferty,

12) zapewnienie bezpiecznego przechowywania i nienaruszalno$ci ofert oraz dokumentacji z prowadzonych
czynnosci przed osobami nieuprawnionymi,

13) udostepnianie do wgladu, na pisemny wniosek - protokotu, ofert oraz wszelkich o§wiadczen i zaswiadczen
sktadanych w trakcie postgpowania, z wyjatkiem informacji stanowiagcych tajemnice przedsigbiorstwa
W rozumieniu przepisdow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca sktadajac oferte
zastrzegl w odniesieniu do tych informacji, ze nie mogg by¢ one udostgpnione,

14) wykonywanie innych obowiazkéw i czynnosci wynikajacych z ustawy i wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych. Przewodniczacy komisji odpowiada za wykonywane czynno$ci wynikajace z zakresu
obowigzkow oraz ustawy i wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych.

2. Do obowigzkow sekretarza komisji, w szczegolnosci nalezy:
1) ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy,
2) dokumentowanie podstawowych czynnos$ci komisji, w tym sporzadzenie protokotu oraz zalacznikow,

3) udziat w opracowaniu treSci wnioskow, odpowiedzi iwystgpien zwigzanych z prowadzonym
postgpowaniem,

4) przestrzeganie zasady pisemno$ci w zakresie okreslonym ustawa,
5) przygotowywanie materiatow z postegpowania w celu ich udostepnienia na potrzeby biegtych,

6) niezwtoczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznoséciach, ktoére uniemozliwiaja udziat
w pracach komisji,

7) odpowiednie zabezpieczenie dokumentacji z prowadzonych czynno$ci, a zwlaszcza zastrzezonych przez
wykonawcow informacji i dokumentéw o statusie tajemnicy przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

8) wykonywanie innych zadan iczynno$ci w zakresie udzielania zamoéwien publicznych, wynikajgcych
z ustawy i1wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych. Sekretarz komisji prowadzacy protokot
postgpowania odpowiada za wykonywane czynno$ci wynikajace z zakresu obowiazkow oraz ustawy
i wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych.

3. Do obowiazkow cztonka komisji w szczeg6lnosci nalezy:

1) rzetelne i obiektywne wykonywanie powierzonych czynnosci, kierujac si¢ wytacznie przepisami prawa,
posiadang wiedza i doswiadczeniem,

2) ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy,
3) wykonywanie zadan wyznaczonych przez przewodniczacego komisji,
4) uczestnictwo we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji,

5) wydawanie lub wysylanie zainteresowanym wykonawcom SIWZ,

6) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ, poprzez przekazanie tresci zapytania wraz z wyjasnieniami
wykonawcom, ktéorym przekazano SIWZ, ajezeli SIWZ jest udostepniana na stronie internetowe;,
zamieszczanie takze na tej stronie,

7)w dniu otwarcia ofert pobranie, w obecno$ci przewodniczacego komisji, ofert. Sprawdzenie ich
zabezpieczenia oraz adnotacji o terminie ich wptywu (data, godzina),

8) dokonanie oceny spelienia przez oferentow wymagan dotyczacych przedmiotu zamodwienia, ktore
okreslono w specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia, zaproszeniu do sktadania ofert,
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9) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okoliczno$ciach, ktére uniemozliwiaja udziat
w pracach komisji,

10) przedstawienie przewodniczacemu komisji zastrzezen, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy
przedmiotem prac komisji, w przekonaniu cztonka komisji jest niezgodny z prawem, godzi w interes
zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona pomy#ki,

11) nie ujawnianie zadnych informacji iwiadomosci zwigzanych zpracami komisji, w szczegoélnosci
informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania ztozonych ofert,

12) odpowiednie zabezpieczenie dokumentacji z prowadzonych czynno$ci, a zwlaszcza zastrzezonych przez
wykonawcow informacji i dokumentéw o statusie tajemnicy przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

13) wykonywanie innych zadan iczynnos$ci w zakresie udzielania zamoéwien publicznych wynikajacych
z ustawy 1 wydanych na ich podstawie aktow wykonawczych. Cztonek komisji indywidualnie odpowiada
za wykonywane czynno$ci wynikajace z zakresu obowigzkoéw oraz ustawy i wydanych na jej podstawie
przepisow wykonawczych.

§ 7. Cztonkowie komisji odpowiadajg indywidualnie za wykonywanie czynnosci okreslonych w zakresie
obowigzkow, o ktorym mowa w § 6 oraz ustawie i wydanych na jej podstawie przepisach wykonawczych.

§ 8. Cztonkowie komisji w szczego6lnosci maja prawo do:
1) uczestnictwa we wszystkich pracach komisji,

2) dostgpu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisji, w tym m. in. do ofert, zalacznikow,
wyjasnien zlozonych przez oferentow, opinii biegtych,

3) zgltaszania przewodniczagcemu w kazdym czasie uwag i problemoéw dotyczacych funkcjonowania komisji.
W przypadku nieuwzglednienia przez przewodniczacego komisji zastrzezen cztonek komisji ma prawo
zglosi¢ zastrzezenia do Wojta Gminy.

Rozdzial 5.
Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania

§9. 1. Do czynnosci komisji w zakresie przygotowania iprzeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego w szczegdlnosci nalezy:

1) zapoznanie si¢ zopisem przedmiotu zamowienia przygotowanym przez merytoryczng komorke
organizacyjna,

2) podejmowanie wszelkich czynnosci proceduralnych wymaganych przez ustawe Pzp i niniejszy regulamin,

3) zamieszczanie ogloszenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub przekazanie ogloszenia Urzgdowi

Publikacji Unii Europejskiej w sposob wlasciwy dla danego trybu postgpowania w przypadkach
wskazanych w ustawie Pzp,

4)w razie potrzeby zwolanie zebrania wykonawcoéw, sporzadzenie zniego protokotu i dorgczenie go
wszystkim wykonawcom, ktérym przekazano SIWZ, ajezeli SIWZ jest udostgpniana na stronie
internetowej, zamieszczenie takze na tej stronie,

5) w uzasadnionych przypadkach zmodyfikowanie tresci SIWZ i przedtuzenie terminu sktadania ofert, oraz
zawiadamianie o tym wszystkich wykonawcow, ktorym przekazano SIWZ, a jezeli SIWZ jest udostepniana
na stronie internetowej, zamieszczenie tej informacji na tej stronie,

6) przedhuzenie okresu zwigzania oferta zjednoczesnym przedluzeniem okresu waznosci wadium, a jezeli
nie jest to mozliwe, z wniesieniem nowego wadium na przedtuzony okres zwiazania oferta,

7) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w trybach okreslonych ustawa,

8) podanie bezposrednio przed otwarciem ofert kwoty jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia,

9) otwarcie ofert oraz sporzadzenie zbiorczych zestawien ofert, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu
W przetargu ograniczonym, negocjacji z ogloszeniem,

10) zbiorcza ocena spetniania warunkéw udzialu w postgpowaniu prowadzonym w trybie przetargu
ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem,
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11) dokonywanie oceny, czy wykonawcy spetniajg warunki udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego, negocjacji bez ogloszenia, zamdéwienia z wolnej reki,
zapytania o ceng, aukcji elektronicznej,

12) wzywanie do uzupetnienia i wyjasnienia dokumentow, zgodnie z art. 26 ust. 3 i 4 ustawy Pzp,

13) wnioskowanie o wykluczenie wykonawcow z ubiegania si¢ o udzielenie zamdwienia publicznego,
14) wnioskowanie o odrzucenie oferty,

15) dokonanie oceny ofert waznych,

16) dokonanie poprawy oczywistych omylek pisarskich, oczywistych omylek rachunkowych
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dotyczacych poprawek oraz innych omytek polegajacych
na niezgodno$ci oferty ze SIWZ, niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty, oraz niezwlocznie
zawiadamianie o tym wykonawcy, ktérego oferta zostata poprawiona,

17) ustalenie, czy oferta zawiera razaco niska cen¢ w stosunku do przedmiotu zamowienia, w sposéob
wskazany w art. 90 ustawy Pzp,

18) streszczenie oceny iporoOwnanie ztozonych ofert oraz przygotowanie propozycji wyboru oferty
najkorzystniejszej lub wnioskowanie o uniewaznienie postepowania,

19) sporzadzenie informacji o wniesionych odwotaniach,
20) przeprowadzenie aukcji elektronicznej w przypadkach okreslonych w przepisach ustawy Pzp,
21) zbiorcze zestawienie ofert ztozonych w postepowaniu prowadzonym w trybie licytacji elektronicznej,

22) zawiadomienie wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, o wyborze najkorzystniejszej oferty, o wykonawcach,
ktorych oferty zostaly odrzucone, o wykonawcach, ktorzy zostali wykluczeni z postgpowania o udzielenie
zamoOwienia oraz przewidywanym terminie zawarcia umowy, zgodnie zart. 92 ust. 1 ustawy Pzp
i zamieszczenie tych informacji na stronie internetowej oraz w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie
Urzedu Gminy w Konopiskach,

23) przedstawienie do zatwierdzenia protokotu postepowania o udzielenie zamowienia.

2. Komisja dokonuje otwarcia ofert w dniu okreslonym w specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia lub
zaproszeniu do ztozenia oferty, wykonujac w szczegdlnosci nastepujace czynnosci:

1) sprawdza czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte,
2) sprawdza terminy zlozenia ofert (datg 1 godzing),
3) odsyta oferty ztozone po terminie bez ich otwierania.

3. Kazdy czlonek komisji dokonuje oceny ofert na podstawie kryteriow okre§lonych w specyfikacji
istotnych warunkow zamdwienia lub zaproszeniu do sktadania ofert.

4. Komisja prowadzi negocjacje w trybie zamoéwienia z wolnej r¢ki do czasu zawarcia umowy
z wykonawca

5. Komisja sporzadza protokot wedtug wzoru okreslonego w odrgbnych przepisach.
6. Komisja moze zwota¢ zebranie wykonawcow w trybie okreslonym w ustawie.

7. Komisja dokumentuje czynnos$ci ze swoich prac na drukach okreslonych w odrgbnych przepisach. 8.
Czlonkowie komisji zobowigzani sa do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 10. Przewodniczacy komisji przekazuje pisemny protokot z zalacznikami, zawierajagcy propozycje
wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postgpowania, celem zatwierdzenia przez Wdjta Gminy
Konopiska.

§ 11. Komisja przetargowa konczy prace po:
1) zawarciu umowy,

2) uniewaznieniu postepowania.
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Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§ 12. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu majg zastosowanie przepisy
ustawy Prawo zamowien publicznych oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.
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