Zalacznik do Zarzadzenia Nr 71/16 Burmistrza
Pisza z dnia 24 maja 2016 r.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej

§1

1. Niniejszy regulamin okreéla tryb pracy Komisji Przetargowej, zwanej dalej ,Komisjg’,
powotanej przez Burmistrza Pisza, zwanego dalej ,Burmistrzem” do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na przebudowe
nawierzchni drogi gminnej nr 174016N od drogi krajowej nr 58 do miejscowosci Lupki.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz.
2164), zwanej dalej ,pzp”.

§2
1. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.
2. Komisja konczy prace po uprawomocnieniu sie¢ wyniku postgpowania — wyborze
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania.

§3
1. Czlonkowie Komisji wykonujg swoje obowigzki zwigzane z udziatem w pracach Komisji w
ramach swoich obowigzkéw stuzbowych.
2. Obowigzkiem przetozonego pracownika powotanego do skiadu Komisji jest umozliwienie
mu udziatu w pracach Komisiji.
3. Czlonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujac sie
wytacznie przepisami prawa, wiedzg i doSwiadczeniem.
4. Czlonkowie Komisji majg prawo i obowigzek uczestniczenia we wszystkich pracach
Komisji.
5. Cztonkowie Komisji majg prawo do wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z
praca Komisji, w szczegdlnosci do ofert, protokotow, zatacznikdw, wyjasnien ztozonych przez
wykonawcow, opinii biegtych.
6. Czlonkowie Komisji nie mogg, bez zgody przewodniczgcego Komisji lub Burmistrza,
ujawniaé zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji — w tym w szczeg6Inosci
informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.
7. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania poufno$ci prowadzonych prac.
8. Czlonkowie Komisji majg prawo do zgtaszania w kazdym czasie pisemnych zastrzezen co
do pracy Komisji — do przewodniczacego Komisji lub Burmistrza.
9. Kazdy czlonek Komisji ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie, w jakim powierzono mu
wykonywanie zadan.

§4
1. Cztonkowie Komisji oraz inne osoby wykonujgce czynnosci w postgpowaniu o udzielenie
zamdwienia, sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania, pisemne
oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 pzp.
2. Odwotanie cztonka Komisji w trakcie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
moze nastgpi¢ wytgcznie z przyczyn okreslonych w § 9 pkt 10.
3. W przypadku zlozenia przez cztonka Komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 17 pzp, zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, Burmistrz
niezwlocznie wytacza cztonka Komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego.
4. Czynnosci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem cztonka podlegajacego wytgczeniu
powtarza sie, chyba, ze postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione.
5. Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych niewptywajacych na
wynik postepowania.

§5



1. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji, zwany dalej ,przewodniczgcym”, a w
przypadku jego nieobecnosci zastepca przewodniczacego Komisji, zwany dalej ,zastepca
przewodniczacego”.

2. Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez przewodniczgcego.

3. Komisja sktada sie z 4 os6b. Posiedzenie Komisji jest wazne, jezeli biorg w nim udziat co
najmniej 3 osoby. Posiedzenie odracza sie¢ w przypadku braku wymaganego quorum.

4. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, gtosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkow Komisiji.

5. W przypadku réwne;j ilosci gloséw rozstrzyga gtos przewodniczacego. § 10 ust. 1 stosuje
sie odpowiednio.

§6
1. W przypadku gdy dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga
wiadomoséci specjalnych, Komisja wnioskuje do Burmistrza o powotanie biegtego
(rzeczoznawcy).
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 winien wskazywac osobe biegtego (rzeczoznawcy) oraz
przewidywang kwote jego wynagrodzenia wraz ze zrédtem finansowania.
3. Decyzje o powotaniu biegtego (rzeczoznawcy) podejmuje Burmistrz.
4. Biegly (rzeczoznawca) przedstawia pisemna opinie w okreslonym terminie, a na zadanie
Komisji bierze udziat w jej pracach z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.
5. Przepisy dotyczace praw i obowigzkéw cztonkéw Komisji stosuje si¢ odpowiednio do
biegtych (rzeczoznawcow).

§7

1. Komisja w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie

zamoéwienia publicznego w szczegolnosci:
1) przygotowuije projekt Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia, zwanej dalej
,specyfikacja”,
2) przygotowuije projekt ogtoszenia wtasciwego dla danego trybu postepowania,
3) udostepnia specyfikacje zainteresowanym wykonawcom,
4) przygotowuje projekt wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji oraz przekazuje
zatwierdzone wyjasnienia wykonawcom, ktérym przekazano specyfikacje bez
ujawniania zrédta zapytania,
5) przygotowuije projekt zmiany specyfikacji oraz projekt zmiany ogtoszenia,
6) dokonuje otwarcia ofert,
7) ocenia spetnianie przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postgpowaniu oraz
przygotowuje propozycje wykiuczenia wykonawcy w przypadkach okreslonych w pzp,
podajac uzasadnienie faktyczne i prawne wykluczenia,
8) bada oferty oraz przygotowuje propozycje odrzucenia oferty w przypadkach
przewidzianych w pzp, podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne odrzucenia,
9) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,
10) wystepuje do wykonawcy o udzielenie w okreslonym terminie wyjasnien
dotyczacych elementéw oferty majacych wptyw na wysokos¢ ceny, w przypadku
podejrzenia razgco niskiej ceny,
11) wystepuje do wykonawcy o udzielenie wyjasnier dotyczgcych tresci ztozonej
oferty,
12) analizuje i ocenia wyjasnienia wykonawcy, o ktérych mowa w pkt 10i 11,
13) poprawia w ofercie omytki, o ktérych mowa w art. 87 ust. 2 pzp, niezwtocznie
zawiadamiajac o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona,
14) wzywa wykonawcow do uzupetnienia dokumentdw, oSwiadczen i petnomocnictw,
o ktérych mowa w art. 26 ust. 2d i 3 pzp,
15) wzywa wykonawcéw do Ziozenia wyjasnien dotyczacych o$wiadczen i
dokumentdéw, o ktorych mowa w art. 25 ust. 1 pzp,
16) przygotowuje propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty,
17) wystepuje do Burmistrza o uniewaznienie postepowania, podajgc uzasadnienie



faktyczne i prawne,
18) wystepuje do wykonawcow o przediuzenie terminu zwigzania oferts,
19) przygotowuje projekt wezwania wykonawcéw do przystgpienia do postgpowania
odwotawczego,
20) przyjmuije i analizuje wniesione odwotania oraz przygotowuje — w uzgodnieniu z
adwokatem lub radca prawnym — projekt odpowiedzi na odwotanie.
2. Komisja przedkiada Burmistrzowi do zatwierdzenia propozycije:
1) specyfikaciji,
2) ogtoszenia,
3) zmiany specyfikacji i ogtoszenia oraz wyjasnien tresci specyfikacii,
4) wykluczenia wykonawcy,
5) odrzucenia oferty,
6) wyboru najkorzystniejszej oferty,
7) wezwania wykonawcow do ztozenia ofert dodatkowych,
8) uniewaznienia postepowania,
9) odpowiedzi na odwotanie.

§8
1. Z kazdego posiedzenia Komisji sekretarz Komisji, zwany dalej ,sekretarzem”, sporzadza
protokot, zawierajgcy co najmniej:
1) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia,
2) liste obecnosci cztonkéw Komisji oraz innych oséb obecnych podczas posiedzenia,
3) opis czynnosci, podejmowanych decyzji i wydawanych opinii przez Komisje
podczas posiedzenia.
2. W przypadku nieobecnosci sekretarza, protokét, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza osoba
wyznaczona przez przewodniczacego.
3. Protokét, o ktérym mowa w ust. 1 podpisujg wszyscy obecni czionkowie Komisji. Brak
podpisu czionka Komisji winien by¢ uzasadniony pisemnie.
4. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia co do prawidtowo$ci postgpowania, do
protokotu nalezy dotgczyé pisemne zastrzezenia cztonka Komis;ji.

§9
Do zadanh przewodniczacego, oprécz wskazanych powyzej, nalezy w szczegolnosci:

1) odebranie od cztonkéow Komisji oswiadczen, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 oraz
niezwtoczne informowanie Burmistrza o okolicznosciach wskazanych w art. 17 ust. 1
pZp,
2) wyznaczanie, w uzgodnieniu z sekretarzem, miejsc i termindw posiedzen Komisji,
3) prowadzenie posiedzen Komisji,
4) podziat obowigzkow pomiedzy cztonkdéw Komisji oraz wyznaczanie zadan
wykonywanych indywidualnie przez czionkéw Komisji, majgc na celu zapewnienie
sprawnoéci dziatania Komisji i indywidualizacje odpowiedzialnosci cztonkow Komisji
za wykonane zadania,
5) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego,
6) podanie bezposrednio przed otwarciem ofert, kwoty, jakg zamawiajgcy zamierza
przeznaczyé na sfinansowanie zamoéwienia,
7) podanie podczas otwarcia ofert nazw (firm) oraz adresow wykonawcow, a takze
informacji dotyczacych ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i
warunkow pfatnosci zawartych w ofertach,
8) biezace informowanie Burmistrza o stanie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,
9) w przypadku nieobecnosci ktérego$ z cztonkdw Komisji wyznaczanie zastepstwa
sposréd pozostatych cztonkdéw Komisji,
10) wnioskowanie do Burmistrza o odwotanie cztonka Komisji w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka Komisji na dwoch kolejnych



posiedzeniach,

b) naruszenia przez czionka Komisji jego obowiazkow,

c) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej udziat czlonka Komisji w
pracach Komisji.

§10
1. W razie nieobecnosci przewodniczgcego wszystkie jego prawa i obowigzki przejmuje
zastepca przewodniczgcego.
2. Do zadan zastepcy przewodniczacego nalezy ponadto:
1) zapoznanie cztonkéw Komisji z niniejszym regulaminem,
2) udostepnianie na potrzeby prac Komisji aktualnych przepisow dotyczacych
przedmiotu zamoéwienia oraz pzp wraz z aktami wykonawczymi.

§ 11
1. Dokumentacje postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzi sekretarz.
2. Sekretarz sporzadza protokot postepowania, o ktérym mowa w art. 96 pzp i przedktada go
do zatwierdzenia Burmistrzowi.
3. Do zadan sekretarza nalezy ponadto:
1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisje,
2) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczgcym, posiedzen Komisji,
3) opracowywanie projektdw dokumentéw przygotowywanych przez Komisjg, w
zakresie zleconym przez przewodniczgcego,
4) obstuga techniczno-organizacyjna Komisji,
5) umieszczanie dokumentéw przetargowych na stronie internetowej, jezeli wynika to
Z przepiséw pzp,
6) zamieszczanie oraz przekazywanie ogloszen zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem, zgodnie z pzp,
7) przyjmowanie wptywajacych ofert oraz zabezpieczanie ich przechowywania,
8) przechowywanie protokotu postepowania wraz z zatgcznikami oraz wszelkimi
innymi dokumentami zwigzanymi z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia
publicznego,
9) przekazanie niezbednej dokumentacji przetargowej po podpisaniu umowy
Naczelnikowi Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Inwestyciji.

§12
Do zadan cztonka Komisji nalezy:
1) prowadzenie korespondencji zwigzanej z prowadzonym postgpowaniem, w
zakresie zleconym przez przewodniczacego, w szczegolnosci przygotowanie i
przekazanie specyfikacji na wniosek wykonawcy,
2) przekazanie wykonawcom ogtoszen o wyniku prowadzonego postgpowania,
3) przekazywanie wykonawcom dokumentdw przetargowych.

§13

......

trzecim uprawnieni sg wytgcznie przewodniczacy i sekretarz.

§ 14
1. Na pisemne polecenie Burmistrza Komisja powtarza uniewazniong czynno$¢, podjetg z
naruszeniem prawa.
2. Burmistrz w kazdym czasie moze zagda¢ od Komisji wyjadnien dotyczacych jej prac.
3. Jezeli Burmistrz odmoéwi zatwierdzenia propozycji Komisji i uniewazni postgpowanie o
udzielenie zamoéwienia publicznego z przyczyn lezacych po stronie zamawiajgcego,
przygotowanie i przeprowadzenie nowego postepowania w tej samej sprawie powierza sie
Komisji w zmienionym sktadzie osobowym.



