Zarzadzenie Nr 664/2017
Wdjta Gminy Ozorkdéw z dnia 16 marca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy Ozorkéw

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz. U. 2 2016 .
poz. 446, poz. 1579, poz. 1948) oraz art. 20 ust 1i 2 i art. 20a ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamodwien publicznych (t.j.: Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z 2016 r. poz. 831, poz. 996, poz. 1020, poz.
1250, poz. 1265, poz. 1579, poz. 1920, poz. 2260) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Ozorkow ,Regulamin pracy Komisji Przetargowe;j
w Urzedzie Gminy Ozorkow” stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzagdzenia powierza sie Wojtowi Gminy Ozorkdw.

§ 3. Zarzadzenie podlega ogtoszeniu i wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Wéjta Gminy Ozorkow Nr 664
z dnia 16 marca 2017 r.

Regulamin pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy Ozorkow

§1
Postanowienia ogdlne
Zamoéwienia publiczne na roboty budowlane, dostawy oraz ustugi dokonywane sq na zasadach

okreélonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwier publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r.
poz. 2164 z p6zn. zm.), zwanej dalej ustawg Pzp oraz w niniejszym Regulaminie.

Pracownicy Urzedu Gminy Ozorkéw odpowiedzialni za udzielanie zamoéwien publicznych,
zobowigzani sa do znajomosci i stosowania odpowiednich przepiséw powszechnie obowigzujgcych
oraz niniejszego Regulaminu.

§2

Kierownik Jednostki zwany dalej Wojtem:

1) sprawuje nadzdr nad udzielaniem zamowien publicznych,

2) podejmuje decyzje o wszczeciu postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,

3) powotuje i odwotuje cztonkdw komisji przetargowej.

. WAojt lub osoba przez niego upowazniona:

1) zatwierdza tre$¢ dokumentdw przetargowych, w szczegdlnosci tresé Specyfikacji Istotnych
Warunkdw Zamowienia (SIWZ), zaproszen do negocjacji i do sktadania ofert,

2) zatwierdza dokonanie poszczegdlnych czynnosci w postepowaniu prowadzonym przez komisje
przetargowa,

3) zatwierdza protokét postepowania.

§3

Podstawa rozpoczecia przygotowania postepowania jest ,,Wniosek o wszczecie postepowania o
udzielenie zamdéwienia publicznego” o wartosci szacunkowej powyzej 30 000 euro, oraz pozostatych
postepowan przetargowych zleconych przez Wojta, sporzgdzony przez pracownika merytorycznego
oraz zatwierdzony przez kierownika danej komaorki organizacyjnej, ktéry stanowi Zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

Do Whiosku nalezy dotaczy¢ w szczegdlnosci:

1) notatke stuzbowga sporzadzong na okolicznos¢ obliczenia wartosci szacunkowej zamdwienia,

2) szczegdtowy opisu przedmiotu zamowienia, ze wskazaniem w opisie przedmiotu zamdwienia na
ustugi lub roboty budowlane wymagania zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na
podstawie umowy o prace oséb wykonujacych wskazane przez zamawiajgcego czynnosci w
zakresie realizacji zamowienia, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na wykonywaniu pracy w
sposob okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1666, z péin. zm.),

3) istotne postanowienia umowy z Wykonawca, ktdre powinny zawierac¢ w szczegdlnosci:

a) najwazniejsze obowiazki, ktore winni spetniac Wykonawcy,

b) ilosci i terminy odbioréw czesciowych (jezeli dotyczy),

c) okreslenie, czy zadanie moze byc zrealizowane przy udziale podwykonawcow,

d) wskazanie czesci zadania, ktdra nie moze byc¢ zrealizowana przez podwykonawcow,



e) warunki gwarancji i rekojmi (jezeli dotyczy),

f) propozycje dotyczace istotnych zmian umowy,

g) zapisy o karach umownych

h) termin realizacji zadania

i) charakterystyka ustugi lub dostaw ( okresowa, jednorazowa, sukcesywna).
4) zataczniki w formie papierowej i elektronicznej wymagane przy robotach budowlanych.
Jezeli zaméwienie na dostawy lub ustugi tego samego rodzaju dotyczy jednoczesnie kilku stanowisk
merytorycznych to sporzadzajg one razem ,Whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego” i zataczajg do niego oddzielnie obliczone wartoéci szacunkowe danych
czesci zamowienia wraz z ich zakresem.
Na ,Whniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego” pracownik
merytoryczny winien uzyska¢ akceptacje Kierownika Referatu oraz opinig Skarbnika Gminy w
zakresie dotyczacym zabezpieczenia $rodkéw finansowych w budzecie na realizacjg zadania.
Decyzje 0 wszczeciu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego podejmuje Wdjt,
zatwierdzajac ,Whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,” ktory
zostaje mu przedtozony przez pracownika merytorycznego.
Whioski o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego” winny by¢ sktadane z
odpowiednim wyprzedzeniem, w terminie umozliwiajgcym sprawne i zgodne z przepisami
przeprowadzenie postepowari oraz z uwzglednieniem czasu niezbednego na rozstrzygnigcie
ewentualnych odwotari oraz powtdérzenie postepowan w przypadku ich uniewaznienia.
Pracownicy merytoryczni zobowigzani s3 do szacowania wartosci wszystkich zamowien
dokonywanych w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych, w szczegélnosci dotyczy to zamowier
ciggtych.
Wéjt lub osoba przez niego upowazniona zatwierdza tryb postepowania oraz dokumentacjg
przetargowa.

§4

Komisja Przetargowa
W Urzedzie Gminy Ozorkéw dziata stata Komisja Przetargowa powotywana przez Wojta , ktorej
celem jest przygotowanie i przeprowadzenie postepowar o udzielenie zamodwieri publicznych,
ktérych wartoé¢ szacunkowa przekracza kwote 30 000 Euro oraz pozostatych postepowan
przetargowych zleconych przez Wdjta.
Wdjt nie moze by¢ cztonkiem Komisji.
W skiad Komisji Przetargowej wchodzg co najmniej trzy osoby sposréd os6b wyznaczonych przez
Wajta, w tym Przewodniczgcy Komisji i Sekretarz Komisji, z zastrzezeniem § 9 ust. 3 oraz § 5 ust. 7
Regulaminu.
Cztonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnoéci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac sie wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.
Cztonkowie komisji zobowigzani s3 do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepiséw oraz do przestrzegania szczegdfowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informaciji
niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Cztonkowie komisji dokonuja przyjecia swoich obowigzkow poprzez ztozenie oswiadczenia, ktorego
wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Oswiadczenie, o ktéorym mowa w ust. 6, zawiera takze zobowigzanie do zachowania poufnosci,
bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w pracach komisji.
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§5
Praca Komisji Przetargowej i zadania Przewodniczacego Komisji

Komisja rozpoczyna prace z dniem powofania.

Komisja dziata w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych oraz postanowienia

niniejszego Regulaminu.

Komisja moze pracowac w sktadzie co najmniej 3 osobowym.

Odwotanie cztonka Komisji przez Wéjta moze nastgpic jezeli:

1) nie moze on wykonywac swoich obowigzkéw z przyczyn obiektywnych,

2) cztonek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowigzkéw lub obowigzkow wynikajacych z
przepisow prawa oraz postanowien niniejszego Regulaminu.

3) cztonek Komisji podlega wytgczeniu z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na
podstawie art. 17 ust. 1 ustawy Pzp i zlozy oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci
uniemozliwiajgcych jego udziat w pracach Komisji.

Jezeli po odwotaniu cztonka Komisji z przyczyn wskazanych w ust. 4 liczba cztonkéw Komisji jest

mniejsza niz 3 osoby, na jego miejsce Wojt powotuje nowego cztonka Komisji.

Pracami Komisji Przetargowe] kieruje Przewodniczacy Komisji, do ktérego zadan nalezg w

szczegolnosci:

1) odebranie od cztonkéw komisji oraz innych oséb wykonujgcych czynnosci dokumentéw
zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego i oSwiadczen w zakresie art.
17 ustawy Pzp,

2) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia;

3) przygotowanie do zatwierdzenia i publikacja po zatwierdzeniu ogfoszen w trybie postepowania
przetargowego,

4) przygotowywanie do zatwierdzenia tresci w ramach postepowania, w tym odpowiedzi
udzielanych w trybie zapytan , przygotowanie odpowiedzi i ich publikacja

5) wyznaczanie termindw posiedzeri Komisji oraz ich prowadzenie,

6) podziat miedzy cztonkdéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

7) nadzér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zamoéwienia publicznego wszystkich uczestnikow postepowania,

8) informowanie Wodjta o ewentualnych problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

9) uzyskiwane dodatkowych informacji dotyczgcych przedmiotu zaméwienia, od pracownikow
merytorycznych oraz wnioskowanie do Wdjta o zasiegniecie opinii specjalistow, biegtych
rzeczoznawcow lub konsultantéw, na etapie oceny ofert,

10) niezwtoczne informowanie Wdjta o zwotaniu nadzwyczajnego posiedzenia Komisji
w przypadku wniesienia odwotania przez Wykonawce, celem jego oméwienia,

11) przedtozenie Wdjtowi do zatwierdzenia protokofu postepowania o zamdwienie publiczne, po
jego zakoriczeniu.

Cztonkowie Komisji Przetargowej, po zapoznaniu sie z nazwami Wykonawcow ubiegajacych sie o

udzielenie zamdwienia, skladajg pisemne oswiadczenie, ze nie podlegajg wytaczeniu z udziatu w

postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, o treéci wymaganej przepisami art. 17 ust. 1

ustawy Pzp.

Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania nalezy m.in.:

1) wystepowanie do Wojta z wnioskiem o zatwierdzenie trybu udzielenia zamowienia publicznego,

2) opiniowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia i przedktadanie Wojtowi do
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3)

4)
5)

zatwierdzenia,

opiniowanie udzielanych wyjasnied dotyczacych tresci Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamowienia, dokonywanie jej modyfikacji i przedtuzanie terminu sktadania ofert oraz
przygotowywanie propozycji zmian tresci ogtoszenia o zamowieniu,

dokonanie publicznego otwarcia ofert.

zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamdwieri Publicznych lub Dzienniku Urzgdowym UE.

Dokumentacje postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzi Sekretarz Komisji.

1)

2)

3)

4)

6)

7)

W trakcie badania i oceny ofert Komisja w szczegolnosci:

sprawdza i stwierdza, czy kazda z ofert:

a) odpowiada warunkom i wymaganiom okreslonym w Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamowienia oraz w ustawie Pzp,

b) zostata podpisana przez uprawnionego przedstawiciela Wykonawcy,

sprawdza, czy zgodnie ze Specyfikacjg Istotnych Warunkéw Zamoéwienia zostaty przedfozone

wymagane dokumenty,

poprawia w ofertach oczywiste omytki pisarskie oraz oczywiste omytki rachunkowe

z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, a takze inne omyfki

polegajace na niezgodnoséci oferty ze Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia

niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty, niezwtocznie zawiadamiajac o tym Wykonawce,

ktorego oferta zostata poprawiona,

zada od Wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert oraz wzywa do uzupetnienia

brakujgcych dokumentoéw,

dokonuje oceny ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriéw oceny ofert

okreslonych w Specyfikacji Istotnych Warunkow Zaméwienia,

w przypadku zastosowania tzw. ,procedury odwrécone]” w postgpowaniu prowadzonym w

trybie przetargu nieograniczonego, najpierw dokonuje oceny ofert, a nastepnie bada, czy

wykonawca, ktérego oferta zostata oceniona jako najkorzystniejsza, nie podlega wykluczeniu

oraz spetnia warunki udziatu w postepowaniu,

przedktada Wdjtowi lub osobie przez niego upowaznionej propozycje dotyczacg wykluczenia

Wykonawcdw, odrzucenia ofert oraz wyboru oferty najkorzystniejszej,

dokonuje ponownego wyboru Wykonawcy, gdy zachodzg przestanki okreslone w

ustawie Pzp. Opracowanie ogloszeri zamieszczanych w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub

Dzienniku Urzedowym UE i przedktadanie ich Wéjtowi lub osobie przez niego upowaznionej do

zatwierdzenia.

11. W przypadku zaistnienia okolicznosci skutkujgcej uniewaznieniem postepowania, Komisja

wystepuje z wnioskiem do Wajta, zawierajgcym pisemne uzasadnienie ze wskazaniem podstawy

prawnej oraz faktycznej, ktéra powoduje koniecznos$¢ uniewaznienia postepowania.

12. Po zakoriczeniu postepowania przetargowego Komisja przedktada do zatwierdzenia Wojtowi

v R W

kompletny, podpisany przez Komisje Przetargowa protokét postepowania.

§6
Zadania Sekretarza Komisji

Udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnie obowigzujacych przepisow z zakresu Prawa

zamowien publicznych wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi.
Obstuga techniczna i sekretarska Komisji.
Odebranie z Sekretariatu ztozonych w postepowaniu ofert.

Sporzadzanie protokotu z postepowania o zamdwienie publiczne.

Kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci Komisji.



§7

Zadania cztonka Komisji

1. Czynny udziat w danym postepowaniu we wszystkich pracach Komisji.
2. Rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.

. Prawidtowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w
zakresie przekazanym cztonkowi.
. Kazdy cztonek ponosi odpowiedzialno$é — w zakresie, w jakim powierzono mu wykonanie zadania.
. Ztozenie podpisu na protokole postepowania, po wczesniejszym zapoznaniu sie z nim.
. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw powinien zosta¢ wyjasniony w zataczonej do protokotu
notatce podpisanej przez Sekretarza i Przewodniczgcego Komisji.
. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia co do prawidtowosci postgpowania, do protokotu
nalezy zataczy¢ pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.

§8

. Wdjt stwierdza niewaznosc czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.

2. Na polecenie Wéjta, Komisja powtarza uniewazniong czynnos¢ podjetg z naruszeniem prawa.

§9

. W przypadku zamoéwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartos¢ jest rowna lub
przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru nad realizacjg
udzielonego zamdwienia Wéjt powotuje zespot oséb, zwany dalej ,Zespotem”.

. Zespot powotywany jest dla jednego lub wigcej powigzanych ze sobg zamowien.

. Co najmniej dwdch cztonkdw zespotu jest powotywanych do komisji przetargowej.

. Zespotu nie powotuje sie, jezeli Wéjt w inny sposdb zapewni udziat co najmniej dwéch cztonkow
komisji przetargowej w nadzorze nad realizacjg udzielonego zamowienia.

Najt Gn iy Ozorkéw
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy
Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy Ozorkéw

(komdrka organizacyjna)

.Whniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego”
o wartoéci szacunkowej zaméwienia powyzej 30 000 euro oraz pozostatych postepowan przetargowych
zleconych przez Wdijta

1. Okreslenie przedmiotu zamdwienia :
1.1. Nazwa przedmiotu zamowienia:

1.3.Rodzaj zamowienia:
. dostawy
. ustugi
e roboty budowlane

1.4 Planowany termin wykonania zamowienia:

(np. do dnia ....., lub w ciggu ...... m-cy/tygodni/dni od daty zawarcia umowy)

1.5 Opisu przedmiotu zamowienia dokonat/a ...
(imie i nazwisko pracownika)
1.6. Obowiazek zatrudnienia przez wykonawce, nastepujgcych oséb na umowe o prace

2. Wartos¢ zamowienia:

2.1. Szacunkowa  wartos¢ zamowienia (bez podatku od towarédw i  ustug) wynosi
...................................................... PLN, co stanowi rOwnowartost .........cccccceeeeeeeeiieeaeeeen. €UNO.
2.2. Ustalenia szacunkowej warto$ci zamdwienia dokonano na podstawie:

2.3. Warto$¢ w euro zostata przeliczona wg Sredniego kursu ztotego .........cccceeeviiiieennnnnns zt w stosunku do
euro, stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamdwien publicznych, zgodnie z §1
obowigzujacego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku
do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.

2.4. Obliczenia wartosci szacunkowej zamdwienia dokonat/a:

(imie i nazwisko pracownika)



2.5. Opis przedmiotu zamdwienia zawiera/nie zawiera znakéw towarowych, nazw wiasnych.

3. Warunki dotyczace Wykonawcdow:

3.1. Proponowane warunki udziatu w postepowaniu oraz opis dokonywania oceny wynikajacy z uregulowar
prawnych lub specyfiki przedmiotu ZamMOWIENIA: ...

3.2 Czeé¢ lub cafoéé niniejszego zamoéwienia moze/nie moze zostac* powierzona do wykonania

podwykonawcom
3.3 Proponowane kryterium/kryteria oceny ofert........coveiiciiniciinnninn
Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie SPrawy: ...
(imie, nazwisko, stanowisko)
(data, podpis, pieczatka kierownika komaérki organizacyjnej)
Zataczniki:

1. Notatka stuzbowa z wyliczenia wartosci szacunkowej zamowienia.
2. Szczegbtowy opis przedmiotu zamodwienia.

3. Istotne postanowienia umowy z Wykonawcag.

Qi ottt e ne e an

* niewtasciwe skresli¢

Opinia Skarbnika Gminy

Zarejestrowano pod numerem:

(pieczec i podpis pracownika ds. zamowiern publicznych)



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu pracy
Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy Ozorkow

(imie i nazwisko cztonka komisji przetargowej)

OSWIADCZENIE

Niniejszym os$wiadczam, ze przyjmuje obowigzki cztonka Komisji Przetargowej powotanej
Zarzgdzeniem Wéjta Gminy Ozorkéw Nr 663 z dnia 16 marca 2017 r. w sprawie powotania Statej Komisji
Przetargowej ds. zamoéwieri publicznych udzielanych przez Gmine Ozorkéw, wynikajacych z przepisow

powszechnie obowiazujacych oraz Regulaminu pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy Ozorkow.

Jednoczesnie zobowiazuje sie do zachowania poufnosci, bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w

pracach tej Komisji.

(czytelny podpis cztonka Komisji)
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