Zarzadzenie Nr 3/2017
Wijta Gminy Budziszewice
z dnia 2 lutego 2017r.

w sprawie: Regulaminu pracy Komisji Przetargowej przeprowadzajgcej post¢epowania
o udzielenie zamo6wien publicznych

Na podstawie art.21 ust.3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz.U. z2015r.p0z.2164 z p6zn.zm.) ustalam

Regulamin pracy Komisji Przetargowej
przeprowadzajacej postgpowania o udzielenie zamowien publicznych
podejmowanych przez Gmine Budziszewice

0 nastgpujacej tresci:

§1.1.Niniejszy Regulamin obowigzuje Komisj¢ Przetargowa, zwanag dalej ,Komisjg”
przeprowadzajaca postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego , do ktorych stosuje si¢ Prawo
zamdwien publicznych.

2. Postanowienie ust.] nie wylacza mozliwosci stosowania postanowien niniejszego Regulaminu
do postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego nie podlegajacych przepisom ustawy Prawo
zamdwien publicznych, jesli tak zostanie postanowione odrebnym zarzadzeniem.

§2. Majac na celu zapewnienie sprawnosci dzialania Komisji, indywidualizacji odpowiedzialnosci
jej cztonkéw za wykonywane czynno$ci oraz przejrzysto$¢ jej prac , niniejszym Regulaminem
okreslono organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw tejze Komisji.

§3. 1. W ramach obowiazku przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego
Komisja podejmuje i wykonuje zadania w zakresie i w sposéb zgodny z obowigzujacymi przepisami
ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz postanowieniami niniejszego Regulaminu.

2. Do zadan Komisji nalezy w szczegélnosci :

1) dokonywanie otwarcia ofert,

2) prowadzenie negocjacji albo dialogu z wykonawcami, w przypadku , gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji albo dialogu,

3) dokonywanie badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu,
wnioskow o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskéw o dopuszczenie
do udzialu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektroniczne;j,

4) dokonywanie badania podstaw wykluczenia wykonawcéw oraz spetniania przez nich warunkéw
udziatu w postepowaniu,

5) wnioskowanie do Wéjta Gminy o wezwanie wykonawcdéw do uzupehnienia lub wyjasnienia
dokumentéw wymaganych od wykonawcow lub do wyjasnienia tresci oferty , o poprawienie w ofercie
omytek, o ktérych mowa w art.87 ust.2 ustawy, o wezwanie wykonawcéw do udzielenia wyjasnien
dot. ceny lub kosztu w przypadkach, o ktérych mowa w art.90 ust.1,

6) wnioskowanie do Wo¢jta Gminy o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach przewidzianych
ustawag,

7) wnioskowanie do Wéjta Gminy o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa,



8) w przypadku zastosowania procedury , o ktérej mowa w art. 24aa ust.lustawy Pzp (procedura
odwrécona) —przedstawianie Wojtowi Gminy do akceptacji zestawienia oceny niepodlegajacych
odrzuceniu ofert,

9) przedstawianie Wéjtowi Gminy propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty,

10) wystgpowanie do Wéjta Gminy z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenie
zamOwienia,

11) analiza wnoszonych $rodkéw ochrony prawnej, z wyjatkiem dotyczacych czynnosci
Zamawiajacego, majacych miejsce przed terminem rozpoczgcia pracy Komisji oraz przygotowywanie
projektow odpowiedzi,

12) przedstawianie Wojtowi Gminy propozycji w zakresie wnioskowania do wykonawcow
o przedluzenie terminu zwiazania oferta, przedtuzenie okresu waznosci wadium, a takze w zakresie
zatrzymania wadium — w przypadkach okreslonych ustawa,

13) wykonywanie czynnosci niezb¢dne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej.

§4. 1.0ceny podstaw wykluczenia wykonawcy oraz spetniania przez niego warunkéw udzialu
w postgpowaniu cztonkowie Komisji dokonuja wspdlnie, co wyrazaja w glosowaniu dotyczacym
ocenianego wykonawcy.

2. Badania oferty cztonkowie Komisji dokonuja wspélnie, co wyrazaja w glosowaniu dotyczacym
badanej oferty.

3. Oceny oferty cztonkowie Komisji dokonujg indywidualnie, co kazdy z osobna wyraza na piSmie
i je podpisuje.

§5. 1.Komisja rozpoczyna swoja dziatalnos¢ z dniem powotania, chyba, ze co innego postanowiono
w zarzadzeniu o jej powotlaniu.

2. Na okoliczno$é¢ danego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, Komisja rozpoczyna
prace w terminie, odpowiednio dla danego trybu, otwarcia ofert, otwarcia wnioskow o dopuszczenie
do udziatu w postepowaniu, rozpoczecia negocjacji.

3. Na okoliczno$¢ danego postepowania Komisja konczy prace z chwilg zatwierdzenia jej prac
i wyniku postepowania przez Wojta Gminy.

§6.1. Komisja pracuje na posiedzeniach w miejscu i terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego,
z zastrzezeniem ust.2.

2. Czynnoici biezace na polecenie przewodniczacego Komisji, cztonkowie wykonuja w trybie
roboczym.

3. Podczas nieobecnosci Przewodniczacego, jego zadania wykonuje czlonek Komisji do tego
upowazniony przez Przewodniczacego. Upowaznienie dokonywane jest w formie pisemne;.

§7.1. Dla waznosci czynno$ci wykonywanych przez Komisj¢, wymagana jest obecnos¢ na posiedzeniu
co najmniej potowy skiadu Komisji, w tym przewodniczacego lub osoby, o ktérej mowa w §6 ust.3.

2. Decyzje/rozstrzygniecia Komisji zapadaja w drodze glosowania jawnego, zwykla wigkszoscia
gloséw. W razie réwnej liczby gloséw ,za” i ,,przeciw” Komisja ponawia glosowanie. Gdy w
wyniku ponownego dwukrotnie glosowania , liczba gloséw nadal jest réwna, rozstrzyga glos
prowadzgcego posiedzenie.

3. Cztonek Komisji niezgadzajacy si¢ z przyjeta decyzja/rozstrzygnigciem Komisji obowigzany jest
do pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrgbne), ktére dotacza si¢ do protokotu
posiedzenia.

§8.1. Z kazdego posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokét zawierajagcy w swej tresci cel
posiedzenia, podejmowane decyzje/rozstrzygnigcia, przebieg glosowania oraz zalgczong listg



obecnosci. Do protokotu posiedzenia na ktérym dokonywano oceny ofert zalgcza si¢ réwniez
sporzadzona przez kazdego cztonka Komisji oceng indywidualng, o ktérej mowa w84 ust.3.
2. Protokét podpisuje caty sktad Komisji uczestniczacy w posiedzeniu.

§9.1. Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynno$ci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.

2. Cztonkowie Komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrgbnych
przepiséw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji
niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.

§10.1. W skiad Komisji wchodza: przewodniczacy, sekretarz, pozostali cztonkowie.
2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ laczenia funkcji przewodniczgcego i sekretarza.

§11.Biorac udziat w pracach Komisji czlonkowie komisji maja prawo w szczeg6lnosci do:

1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracag Komisji,

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji,

3) zglaszania przewodniczagcemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania Komisji,

4) wnioskowania o powolanie bieglego,

5) korzystania z urzadzen, materialéw biurowych i przepiséw prawnych znajdujacych si¢ w Urzedzie
Gminy.

§12. Do zadan przewodniczacego Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracami Komisji,

2) wyznaczanie termindw posiedzen Komisji , ich zwolywanie i prowadzenie,

3) odbidr oswiadczen od czlonkéw Komisji, o ktorych mowa w art.17 ust.2 ustawy Prawo Zaméwient
publicznych,

4) przedtozenie Wojtowi Gminy zlozone oswiadczenia czlonkéw Komisji, celem zapoznania
si¢ z ich trescia,

5) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania,

6) nadzér nad terminowym i prawidfowym dokonywaniem czynnosci przez Komisje,

7) informowanie W¢jta Gminy o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postgpowania.

§13.1. Do zadan sekretarza Komisji nalezy obstuga techniczno-biurowa Komisji, obejmujaca
w szczegolnoscei:
1) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania
wraz z zalagcznikami,
2) sporzgdzanie protokotow posiedzen Komisji,
3) przygotowywanie projektow wnioskow, propozycji , odpowiedzi i wystapien zwigzanych
z prowadzonym postgpowanie,
4) czuwanie nad prawidlowym wypelnianiem dokumentacji postgpowania przez czlonkéw
Komisji,
5) wysylanie korespondencji do wykonawcéw,
6) wysylanie ogloszen do publikacji,
7) przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu udostepnienia jej wykonawcom
oraz bieglym, przekazania wlasciwym organom prowadzacym postgepowanie wyjasniajace
lub kontrolne,



8) przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwiazanych z postgpowaniem
do czasu zakonczenia pracy Komisji.

2. Po zakonczeniu pracy Komisji dokumentacje postgpowania sekretarz Komisji przekazuje
na stanowisko ds. zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy, w drodze protokotu przekazania;
wymoég przekazania nie ma zastosowania w przypadku, gdy obowiazki sekretarza komisji oraz
stanowisko ds. zamowien publicznych wykonuje ta sama osoba.

§14.1. Do zadan cztonka Komisji, bez wzgledu na petniong w niej funkcje¢, nalezy w szczegélnosci:
1) zapoznanie si¢ z przekazang mu przez wiasciwego pracownika Urzgdu Gminy dokumentacja
sporzadzona na etapie przygotowania danego postepowania,
2) udzial w posiedzeniach Komisji,
3) zlozenie wymaganego art.17ust.2 ustawy Pzp o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci
z art.17ust.1,
4) zapoznanie si¢ odpowiednio z trescia ofert, wnioskbw o dopuszczenie do udziatu
W postgpowaniu, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem,
wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w licytacji elektronicznej, oraz ich analiza na potrzeby odpowiednio oceny spetniania
warunkow udzialu w postgpowaniu i braku podstaw do wykluczenia, badania ofert, oceny
ofert,
5) przestrzeganie przepisow  ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz postanowien
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia dotyczacej danego postepowania.
2. Sekretarz Komisji oraz pozostali czlonkowie w ramach swych zadan wykonuja takze prace
przydzielone przez przewodniczacego Komisji- podejmowane w trybie roboczym.

§15. Biegly powotany przez Wdjta Gminy w trybie art.21 ust.4 ustawy Prawo zamdwien publicznych
stuzy swa wiedzg w formie sporzadzonych na piSmie opracowan lub udzielajac ustnie odpowiedzi na
postawione pytania. Odpowiedzi udzielane ustnie podlegaja zaprotokotowaniu w protokole
posiedzenia, podpisanym réwniez przez bieglego.

§16. Do postgpowan o udzielenie zamoéwienia  pn.: 1)Przebudowa drég na terenie Gminy
Budziszewice -ul. Osiedlowa, wszczgtego w dniu 18 stycznia 2017r. ; 2/ Przebudowa drég na terenie
gminy Budziszewice: Wegrzynowice, wszczgtego w dniu 19 stycznia 2017r.; 3/Przebudowa drogi
w miejscowosci Teodorow, wszczgtego w dniu 27 stycznia 2017r. , niniejszy Regulamin
ma zastosowanie.

§17. Traci moc Zarzadzenie nr 30/12 Wéjta Gminy Budziszewice z dnia 31 lipca 2012r. w sprawie
Regulaminu pracy Komisji Przetargowej przeprowadzajacej postepowania o udzielenie zaméwien

publicznych.

§18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 lutego 2017r.




