ZARZADZENIE NR 13/2017
Wojta Gminy Borowie
z dnia 13.02. 2017 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu udzielania zamoéwieri publicznych i pracy komisji
przetargowych.

Na podstawie art. 18 do 21 ustawy — Prawo zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia
2004 ( Dz. U. z 2016 r. poz. 1020) i § 3 ust. 3 Zalacznika Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy przyjetego Zarzadzeniem Nr 26/2010 Wéjta Gminy Borowie
w dniu 19 kwietnia 2010 roku,-
zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.

Przyjmuje si¢ Regulamin udzielania zam6wien publicznych i pracy komisji przetargowych
zgodnie z zalgcznikiem nr 1

§ 2.

Zarzgdzenie wchodzi z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Wojta
Nr 13/2017 z dnia 13.02.2017

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
I PRACY KOMISJI PRZETARGOWYCH

powotanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o zamOwienie publiczne na roboty
budowlane, dostawy lub ustugi udzielane przez Gmine w Borowiu

§ 1.

Na podstawie art. 18 - 21 ustawy Prawo zaméwiefi publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U.
72016 r. poz. 1020) w sprawie powolywania cztonkéw komisji przetargowej oraz trybu jej pracy,
nadaje do stosowania, w procedurach o zaméwienia publiczne niniejszy Regulamin, ktéry normuje
udzielanie zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy w Borowiu i dzialanie prac Komisji

Przetargowe;.

§ 2.

Powolanie Komisji Przetargowej

1.Sklad osobowy Komisji Przetargowej, zwanej dalej Komisja, stanowia: pracownicy Urzedu
Gminy powolywani na podstawie zarzadzenia Woéjta Gminy .

2.W6jt Gminy powoluje Komisje Przetargowa do postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego powyzej kwoty 30 000 euro.

3.Komisja Przetargowa skiada si¢ z minimum trzech 0sdb.

4 Przewodniczacego Komisji Przetargowej zarzadzeniem powoluje Woéjt Gminy.

§ 3.

1.Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powolania rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie
wykonujac powierzone jej czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza i
doswiadczeniem, uwzgledniajac opinie Bieglych, Rzeczoznawcow i Konsultantow, jezeli zlecono
ich przygotowanie.

2.Czlonkowie Komisji obowiazkowo uczestnicza we wszystkich pracach Komisji.

3.Cztonkowie Komisji skladaja pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznodci
stanowiacych podstawe do wylaczenia z postgpowania, na podstawie art. 17 prawa zaméwien
publicznych.

§ 4.

Zakres pracy Komisji obejmuje:

1.Na wniosek Przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki dopuszcza sig
mozliwo$¢ zmian i uzupelnien sktadu Komisji o nowe osoby badz uczestnictwo w pracach Komisji
0s6b, ktére nie s cztonkami Komisji Przetargowej.

2 Na wniosek Komisji Przetargowej, Wéjt Gminy moze powota¢ do pracy w komisji Bieglego,
Rzeczoznawce lub Konsultanta w sprawie zamowienia publicznego.

3.Przygotowanie propozycji procedury udzielenia zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem.
4 Przygotowanie ogloszen o postepowaniach, zaproszen do udziatu w postepowaniu, zaproszen do
sktadania ofert.

5.0pracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, drukow i dokumentéw ja
tworzacych, udzielanie wyjasnien, modyfikacja tresci oraz przedtuzenie terminu sktadania ofert,
6.Publiczne otwarcie ofert, badanie i ocena oraz sporzadzenie protokotu.



7. Oceng spetnienia przez Wykonawcoéw warunkow udzialu w postepowaniu, kierowanie zapytan w
kwestii tre$ci zlozonych ofert oraz przedlozenie Woéjtowi Gminy propozycji dotyczacych
wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej.

8. Przesylanie, po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy, wnioskéw, ogloszen, informacji i odpowiedzi
oraz innych dokumentéw przygotowanych przez Komisje;

9. Powiadomienie uczestnikow postepowania o jego wynikach.

10. Dokonanie wyboru nowego Wykonawcy, gdy ten, ktérego oferta zostala wybrana przedstawit
nieprawdziwe dane, dokumenty nie potwierdzajgce wymogdéw w SIWZ, uchyla sie od zawarcia
umowy lub nie wnidst wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

11. W przypadku przedsiewzig¢ podlegajacych dofinansowaniu ze $rodkéw pozabudzetowych
komisja opracowuje dokumentacj¢ przetargowa zgodnie z trescia wniosku o dofinansowanie w tym
szczegdlnie: nazwa przedsigwziecia, zakres, termin wykonania.

12. Przyjmowanie i rejestracj¢ ofert, ze szczegélnym uwzglednieniem daty i godziny wplywu
oferty.

13. Podanie informacji o wspétfinansowaniu zadania ze srodk6w pozabudzetowych (wymienié
jakie)

14 Komisja konczy swojg dziatalno$¢ w dniu podpisania umowy z wykonawca zamdwienia.

§ 5.

1.Czlonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg
Komisji, w tym ofert, zalacznikdéw, wyjasnien ztozonych przez Wykonawco6w, opinii bieghych i
konsultantéw.

2.Czlonkowie Komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.
3.Czlonek Komisji przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy przedmiotem prac
Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona btedu lub pomylki.

§ 6.

Do zadan Przewodniczacego Komisji w szczegblnosei nalezy:

1.Ustalenie uprawnien i kompetencji do dziatania Komisji, szczegélnie w zakresie: podpisywania
korespondencji oraz decyzji i wnioskéw zwigzanych z prowadzonym postepowaniem, a bedacych
w zakresie pracy Komisji,

2.Zwolanie pierwszego spotkania Komisji, wyznaczenie termindéw posiedzen komisji,
3.Przewodniczenie obradom,

4.0dcbranie oswiadczen cztonkéw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznosci uniemozliwiajacych im wykonywanie czynnosci zwiazanych z postepowaniem o
zamdwienie publiczne.

5.Podziat pomig¢dzy cztonkdéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

6.W razie wystapienia watpliwosci merytorycznych zwiazanych z oceng badanych ofert wystepuje
z wnioskiem do Kierownika Jednostki o zasilenie sktadu Komisji o wiasciwych dla przedmiotu
zamoOwienia / sprawy specjalistow, rzeczoznawcow lub konsultantow.

7.0 wniesieniu protestu Przewodniczacy niezwlocznie informuje Wéjta Gminy oraz zwoluje
nadzwyczajne posiedzenie Komisji.

8.Wszystkie osoby biorace udziat w postgpowaniu w imieniu zamawiajgcego zobowigzane s3,
udzieli¢ wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska Komisji w sprawie rozstrzygniecia
protestu.

9.Protest, wraz z stanowiskiem Komisji, Przewodniczacy przekazuje, do rozpatrzenia Wéjtowi

Gminy



§ 7.

Do zadan Czlonka Komisji w szczegolnosci nalezy:

1. Czynny udziat w pracach Komisji,

2. Rzetelne i bezstronne przygotowanie oraz opracowanie powierzonych spraw,

3. Zlozenie oéwiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych wykonywanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem o zamowienie
publiczne sktadanych na podstawie ustawy Prawo zamowiefi publicznych,

4. Prawidlowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w
zakresie przekazanym Cztonkowi,

5.Wszelkie druki, formularze wraz z opracowanym stanowiskiem Czlonek Komisji przekazuje
Przewodniczacemu lub przedstawia w trakcie spotkania Komisji do wspdlnego zaopiniowania,
6.W zakresie powierzonych zadaf, kazdy cztonek ponosi odpowiedzialno$¢ - w zakresie, w jakim
powierzono mu wykonanie zadania

§ 8.

Do zadan Sekretarza Komisji w szczegdlnosci nalezy:

1.Zapoznanie czlonkéw Komisji z przedmiotem zaméwienia publicznego,

2.Przedstawienie posiadanej dokumentacji oraz materialéw zebranych na etapie przygotowywania
zamoéwienia,

3.Udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowigzujacych przepisow z zakresu
przedmiotu zamoéwienia, z zakresu Prawa Zamowien Publicznych, wraz z rozporzadzeniami
wykonawczymi,

4.Zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji z
prowadzonych czynnosci przed jak i w okresach migdzy spotkaniami Komisji przed osobami
nieuprawnionymi,

5.Biezace protokotowanie oraz opicka nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem o zaméwienie publiczne, w trakcie jego trwania,
6.Wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia.

§ 9.

Do zadan o0séb zaproszonych do prac Komisji w szczeg6lnosci nalezy:

1.Ztozenie o$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych im wykonywanie czynnosci zwigzanych z postegpowaniem o zamowienie
publiczne,

2 Nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji

§ 10.

Tryb pracy Komisji

1.0dwolanie cztonka Komisji w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego moze
nastapi¢ wytacznie z przyczyn okreslonych w ustawie Prawo Zamowiefi Publicznych.
2.Przewodniczacy Komisji wnioskuje droga stuzbowa do Kierownika Jednostki. o odwolanie
czlonka Komisji w przypadku:

a) wylaczenia si¢ cztonka Komisji z jej prac,

b) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka Komisji na dwoch kolejnych posiedzeniach Komisji,
¢) naruszenia przez cztonka Komisji obowigzkow,

d) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach Komisji,



e) gdy czlonek Komisji przestal by¢ pracownikiem Urzedu Gminy w Borowiu.
§ 11.

1. Komisja pracuje na podstawie planu pracy, przedstawionego przez Przewodniczacego na
pierwszym posiedzeniu Komisji.

2. Plan pracy obejmuje terminarz czynnosci i poszczegolnych etapéw postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, harmonogram posiedzen oraz podzial pracy pomig¢dzy cztonkéw Komisji.
3. Migjsce i termin posiedzenia Komisji wyznacza Przewodniczacy.

4. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw Komisji.

5. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzglgdu na rowng liczbe gloséw,
rozstrzyga gtos Przewodniczacego.

§ 12.

Protokoét postepowania o zaméowienie publiczne

1.Protokot z postgpowania o zaméwienie publiczne, sporzadza sekretarz Komisji,

2. Protokét podpisuje Sekretarz i Kierownik jednostki

2.Brak podpisu Sekretarza lub Kierownika jednostki powinien zosta¢ wyjasniony w zatagczonej do
protokotu notatce podpisanej przez Przewodniczacego Komisji.

4.Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia, co do prawidtowosci postgpowania, do protokotu
nalezy zalaczy¢ pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.

5.Przewodniczacy przedktada protokét z postepowania o zamoOwienie publiczne Kierownika
Jednostki do zatwierdzenia.

§ 13.
Wybor oferty
1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow opisanych w
Specyfikacji.

- wybdr najkorzystniejszej oferty dokonanej przez cztonkéw Komisji nastepuje na podstawie
indywidualnej oceny ofert,

- kazdy z czlonkéw Komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny,

- przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami matematycznymi sporzadza si¢ zbiorcze
zestawienie oceny ofert.

2.W przypadku zaistnienia okolicznosci o uniewaznienie post¢powania Komisja wystepuje z
wnioskiem do Woéjta Gminy zawierajacym pisemne uzasadnienie z wskazaniem na podstawy
prawne oraz faktyczne okolicznosci, ktore spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia postepowania.

§ 14.

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji Przetargowej uprawnieni sg jedynie
Przewodniczacy Komisji, Sekretarz Komisji lub osoba upowazniona przez Przewodniczacego.

§ 15.

1. Wojt Gminy stwierdza niewaznos$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie Wojta Gminy, Komisja powtarza uniewazniong czynnos¢, podjeta z naruszeniem

prawa.



§ 16.

Po zakoriczeniu postepowania Sekretarz Komisji catos¢ dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem
o zamowienie publiczne archiwizuje a nastepnie przekazuje Przewodniczacemu Komisji.

§17.
Integralng czes$é zarzadzenia stanowig zalaczniki:
Numer.1. Zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia postgpowania przetargowego.
Numer.2. Zarzadzenie w sprawie powolania komisji
Numer.3. Druk wylaczenia z udzialu w pracach Komisji Przetargowe;.
Numer.4. Druk wniosek w sprawie zmian i uzupelnien sktadu Komisji Przetargowej
§ 18.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem Komisj¢ obowigzuja:
1. Przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz.

1020),
2. Decyzje Wojta Gminy.

§ 19.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej obowiazuje z dniem zatwierdzenia.

Borowie 13. 02. 2017 r.
__ U/}#.

Podpis Kierztwnika Jednostki

[

Voo



Zatacznik Nr 1

ZARZADZENIE NR .......
Woéjta Gminy Borowie
Z dnia ............ r.

w sprawie przeprowadzenia postgpowania priefargowego A «......ceeevcenese

Na podstawie § 13 pkt 3 ppkt. 8 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
przyjetego Zarzadzenia Nr 26/2010 Wojta Gminy Borowie w dniu 19 kwietnia 2010 roku
zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1

Przeprowadzi¢ postepowanie przetargowe zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2016 . poz. 1020) na

................................................

§2
Srodki na ten cel zostaly zabezpieczone w planie wydatkéw budzetu Gminy na ....... rok w
dziale .....coovvvevnnvnnnnn. ,rozdzial ........ooiiiiiiiinnn s § iR R A PR s
§3

Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik Nr 2

ZARZADZENIE Nr .......
Wéjta Gminy Borowie
zdnia ............ roku

w sprawie powolania Komisji celem przeprowadzenia przetargu.

Na podstawie § 3 pkt. 3 Zatacznika Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du
Gminy w Borowiu przyjetego zarzgdzeniem Nr 26/2010 r. Wéjta Gminy Borowie w dniu
19 kwietnia 2010 r. zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Powoluj¢ komisj¢ przetargowa w nastepujgcym sktadzie:

| IR = - — Przewodniczacy
2. seswessssnernaes — Sekretarz
3. cessvesisisasns — Czlonek

§ 2.

Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie przetargu na

..............................................................................................................

§3.

Wyznaczam termin przeprowadzenia przetargu na dziefn ................. roku.

§ 4.

Odpowiedzialnym za wykonanie Zarzadzenia czyni¢ Przewodniczacego Komisji.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik Nr 3

Wylaczenie Czlonka Komisji Przetargowej z udzialu w pracach komisji

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia ..................... w sprawie powotania sktadu Komisji
przetargowej, postanawiam wylaczy¢ z dalszego udzialu w postepowaniu:
Pana/ Pania .........cccoeviiiiniinnnnnns

pelniaca/ego funkcje ......... Funkcja wylgczonej osoby w Komisji Przetargowej, powotanej
decyzja nr. Nr decyzji z dnia , do postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na:
Przedmiot zaméwienia

Powodem wylaczenia (zgodnie z dokumentacjg postgpowania) jest:

Ostatnia czynnoscia komisji Przetargowej, dokonanej z udzialem ww. osoby byta czynnosé
Ostatnia czynnos¢ Komisji przetargowej

.........................................



Zalacznik Nr 4

Whiosek w sprawie zmian i uzupelnien skladu Komisji Przetargowej

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia .................. w sprawie powotania Komisji
przetargowej, skladam wniosek o:

1. Odwolanie ze sktadu Komisji przetargowej, powolanej decyzja z dnia ............ ,
znak sprawy: Znak sprawy do postepowania o udzielenie zamo6wienia publicznego na:
Przedmiot zaméwienia, Pana/ Panig
Odwotana osoba
Z nizej wymienionych powodow:

Powody odwolania
Podstawa odwotania jest: ..................oeeil

2. Powolanie do sktadu Komisji Przetargowej, powotanej decyzja z dnia ................. s
znak sprawy: .................... Znak sprawy do postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego na : Przedmiot zaméwienia Pana/Pania Powolana osoba w miejsce
Odwolania osoba.

3. Powotanie do sktadu Komisji Przetargowej, powotanej decyzja z dnia ........ znak
SPIAWY: ...ovennenen. Znak sprawy do postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego na: Przedmiot zamdwienia Pana/ Pania Powolana osoba, jako Stanowisko

powolanej osoby.

Decyzja Nr decyzji

Podpis
Kierownika Jednostki



