Zatacznik nr1 do Zarzadzenia Nr 68/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow z dnia 11.06.2019 1.

§ 1.

REGULAMIN PRACY KOMISII PRZETARGOWE]J
URZEDU MIASTA I GMINY W OSTRZESZOWIE

Regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow Komisji

Przetargowej powolanej Zarzadzeniem Nr 68/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 11 czerwca 2019 roku, w celu przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowan
o0 udzielenic zamdéwien publicznych na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku —

Prawo zamowien publicznych, zwang dalej ,,ustawa Pzp™.
§ 2.1. Komisja Przetargowa zwana dalej rowniez ,,Komisja” rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem
powolania.

2. Sktad osobowy Komisji Przetargowej powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta i Gminy
Ostrzeszow, zwany dalej ,,Kierownikiem Zamawiajacego”™.

3. W skiad komisji przetargowej wchodzg: przewodniczacy komisji 1 jego zastgpey,
sekretarz komisji oraz czlonkowie komisji.

4. Komisja przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zaméwienia
publicznego zgodnie z ustawg Pzp oraz aktami wykonawczymi, w zakresie
powierzonych czynnosci.

5. Praca komisji kieruje Przewodniczacy Komisji Przetargowej zwany dale]
..Przewodniczacym Komisji”, a w razie jego nieobecnosci jego Zastgpea lub Il Z-ca
Przewodniczgcego Komisji Przetargowe;.

6. Czlonek Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci,
kierujac sie wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem.

7. W odniesieniu do czlonkéw Komisji wykonujgcych czynnosci w postgpowaniu
o udzielenie zamdwienia, majg zastosowanie przepisy art. 17 ustawy Pzp.

8. W przypadku zlozenia przez czlonka Komisji, wykonujgcego czynnosei
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia, o$wiadezenia o zaistnieniu okolicznosci
skutkujacych wylaczeniem, Przewodniczgcy Komisji, wystgpuje do Kierownika
Zamawiajacego o wylgczenie cztonka komisji z  postgpowania o udzielenie
zamdwienia.

9. Czionek komisji niezwlocznie po powzigciu wiadomoscei o zaistnieniu okolicznoscl,
o ktorych mowa w ust. 7, jest obowigzany w kazdym czasic wylgcezy¢ si¢
z postepowania o udzielenie zamowienia.

10. Odwolanie cztonka Komisji moze nastgpi¢ wylacznie w sytuacji naruszenia przez

niego obowiazkow, o ktérych mowa w ust.6, a takze jezeli z innego powodu nie moze
on bra¢ udziatu w pracach Komisji.



11. Czynnosci podjete w postepowaniu przez czfonka komisji, po powzigeiu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 9 sg niewazne.
Czynnosci Komisji. jezeli zostaly dokonane z udzialem takiego czlonka, z
zastrzezeniem ust. 12, powtarza si¢.

12. Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie
wplywajacych na wynik postgpowania.

§ 3.1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji. Do zadan Przewodniczgcego

Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) odbieranie o$wiadczen cztonkéw Komisji, o ktorych mowa w § 2 ust. 7, oraz
poinformowania Kierownika Zamawiajacego o okolicznosciach, o ktorych mowa
w § 2 ust. 8 i 9. Przed odebraniem o$wiadczenia, Przewodniczacy Komisji
uprzedza osoby skladajgce o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie
falszywego o$wiadczenia,

2) wyznaczanie termindw posiedzef Komisji i ich prowadzenie,

3) podzial miedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym lub
protokolarnym,

4) nadzorowanie pracy cztonkow Komisji,

5) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia i przechowywania dokumentacji
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, do czasu przekazania jej do
archiwum zaktadowego,

6) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

2. O$wiadczenia, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1, Przewodniczacy Komisji wigcza
do dokumentacji post¢powania o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postegpowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Kierownik Zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisj,
moze powotac biegtych. Przepis art. 17 ustawy Pzp stosuje sie.

§ 4.1. Komisja przygotowuje postepowanie na podstawie ..Zgloszenia o wszczgcie
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego™.

2. Komisja przygotowujac postepowanic o udzielenie zamoéwienia publicznego,
opracowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego:

1) specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia, zaproszenie do sktadania
wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, zaproszenie do udziatu w
postepowaniu, zaproszenie do negocjacji, zaproszenie do sktadania ofert albo
zapytanie o ceng,

2) ogloszenia wymagane ustawa Pzp,

3) inne dokumenty wymagane ustawg Pzp.



3. Do Komisji w zakresie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, nalezy
w szezegolnoscei:

1) zamieszczanie i przekazywanie do publikacji ogloszen wedlug wymogow
okreslonych ustawa Pzp,

2) zamieszczanie ogloszen i specyfikacji istotnych warunkow zamowienia na stronie
internetowej,

3) zamieszczanie ogloszen, zawiadomien oraz innych informacji i dokumentow
wymaganych ustawg Pzp, na stronie internctowej i w siedzibie zamawiajgcego,

4) przekazywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia i innych
dokumentow,

5) udzielanie wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkow zamowienia i
dokonywanie zmian jej tresci oraz zmian tresci ogloszen, przewidzianych ustawa
Pzp - po akceptacji przez Kierownika Zamawiajgcego,

6) przeprowadzenie dialogu lub negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa
Pzp przewiduje udzielenie zamowienia w trybie negocjacji lub dialogu,

7) przyjmowanie sktadanych ofert w okreslonej formie (za posrednictwem biura
podawczego, sekretariatu, wyznaczonego wydziatu tut. Urzedu Miasta i Gminy lub
stanowiska albo osobiscie),

8) dokonanie otwarcia ofert,

9) oceny spelienia przez wykonawcow warunkéw udzialu w postepowaniu o
udzielenie zamowienia oraz badanie i ocena ofert,

10) przedstawianie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty,

11) przedstawianie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji
zawarcia umowy z Wykonawca, z ktorym byly prowadzone negocjacje,

12) wystepowanie z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania, do zatwierdzenia
przez Kierownika Zamawiajgcego,

13) analiza wnoszonych srodkdéw ochrony prawnej oraz przedstawianie do
zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego stanowiska Komisji w tym zakresie,

14) realizacja czynno$ci zamawiajacego w ramach procedur $rodkéw ochrony prawnej
przewidzianych w ustawie Pzp, po ich zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego,

15) nadzorowanie wniesienia przez wykonawce zgodnego z przepisami ustawy Pzp
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

16) udostepnienie zainteresowanym protokotu postepowania i zatgcznikow w sposob
oraz w formie okreslonej obowigzujacymi przepisami,

17) wydanie dyspozycji zwrotu, wniesionych przez wykonawcow wadiow,

18) przedstawianie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego protokotu
postepowania o udzielenie zamdwienia,

19) przekazanie dokumentacji postepowania do archiwum zakladowego.

4. Do zadan cztonka Komisji w szczegolnosci nalezy:

1) czynny udziat we wszystkich pracach komisji,

2) zlozenie oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych wystepowanie w imieniu zamawiajgcego lub tez
wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zamdwienie publiczne,
sktadanych na podstawie ustawy Pzp,

3) w przypadku ztozenia o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w
pkt. 2, powiadomienie o tym fakcie przewodniczacego komisji,



4) informowaniu przewodniczacego komisji o problemach zwiazanych z pracami
komisji przetargowej w toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

5) ocena spelnienia przez wykonawcoéw warunkow udzialu w postgpowaniu o
udzielenie zamowienia oraz badanie i ocena ofert,

6) wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Przewodniczgcego Komisji
lub jego Zastepcow,

7) cztonek Komisji moze zawrze¢ zdanie odrebne — jesli takowe posiada.

31 Do zadan sekretarza Komisji w szczegdlnosel nalezy:
1) czynny udzial we wszystkich pracach komisji,
2) obstuga administracyjno-biurowa Komisji, w tym sporzadzanie protokotu
postepowania oraz kompletowanie dokumentacji postgpowania,
3) organizowanie posiedzen komisji w porozumieniu z Przewodniczacym Komisji,
4) przedstawianie na potrzeby Komisji aktualnych obowiazujacych przepisow z
zakresu Prawa zamoOwien publicznych wraz z przepisami wykonawczymi.

6. Czlonkowie Komisji obowigzkowo uczestnicza we wszystkich pracach Komisji.
Dla skutecznosci czynnosci podejmowanych przez Komisje wymagana jest obecnos¢
co najmniej trzech o0sob z jej sktadu.

7. W przypadku nicobecnosci Przewodniczacego Komisji jego obowigzki peni
ustanowiony Zastepea lub IT Z-ca Przewodniczacego Komisji Przetargowe;.

8.  Wyboru najkorzystniejsze] oferty dokonuje Kierownik Zamawiajacego,
zatwierdzajac propozycj¢ Komisji.

9. Prace Komisji zwigzane z udzieleniem zamoéwienia zostaja zakonczone wraz z
wykonaniem wszystkich czynnosci dla prowadzonego postgpowania, w szczegdlnosci
takich jak:

1) zawarcie umowy lub uniewaznienie postgpowania,
2) przekazanie, zamieszczenie wymaganych ogloszen,
3) zatwierdzenie protokotu postepowania przez Kierownika Zamawiajgcego.
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