Zarzadzenie Nr 1/27/2018
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 20 czerwca 2018 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2017 r. Nr 1579 z pdZn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin pracy komisji przetargowej,
stanowigcy zafgcznik do Zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 303/2012 Burmistrza Strzelec
Opolskich z dnia 21 grudnia 2012 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu pracy komisji przetargowej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2018 roku.

Zastepca Burmistrza

AozefKampa




Zatgcznik do Zarzadzenia nr 1/27/2018 z dnia 20 czerwca 2018 Burmistrza Strzelec Opolskich

Regulamin pracy komisji przetargowej

Rozdziat 1. Postanowienia ogdine

§ 1.

[Definicje]

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

§ 2.

ustawie PZP — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2017, poz. 1579 i pézn. zm.);

komisji przetargowej — nalezy przez to rozumieé komisje przetargowg powolang w celu
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

przewodniczgcym — nalezy przez to rozumied przewodniczgcego komisji przetargowej;

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza komisji przetargowej;

kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika, o ktérych mowa w § 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich oraz pracownikéw posiadajgcych
samodzielne stanowiska;

referacie ZP — nalezy przez to rozumieé Referat Zaméwien Publicznych;

zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé umowe odpfatng zawartg w wyniku procedury
przeprowadzonej zgodnej z przepisami ustawy ZP i niniejszym regulaminem, ktérej przedmiotem sa
dostawy, ustugi lub roboty budowlane;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢, Burmistrza Strzelec Opolskich;

Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumied, Zastepce Burmistrza Strzelce Opolskich.

[Zakres regulacji]

Niniejszy Regulamin okresla organizacie i tryb pracy komisji oraz zakres obowigzkow
i odpowiedzialnosci jej cztonkdéw.

Czynnosci w toku udzielania zamdwienia publicznego dokonywane s3 z zachowaniem postanowier
regulaminu udzielania zaméwieri publicznych w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Op.

Rozdziat 2. Komisja przetargowa

§ 3.

N

[Skfad komisji]

Komisje przetargowa powotuje Burmistrz w formie zarzadzenia, na wniosek kierownika referatu ZP.
Komisja przetargowa skfada sie z co najmniej trzech oséb, w tym przewodniczacy i sekretarz.

W przypadku zaméwien na roboty budowlane lub ustugi, ktérych wartos¢ jest réwna lub przekracza
réwnowarto$¢ 1 000 000 €, do komisji powotuje sie co najmniej dwdch cztonkéw zespotu do nadzoru
realizacji zaméwienia lub co najmniej dwie osoby, ktére bedaq braty udziat w nadzorowaniu realizacji
zamowienia.



§ 4.

1.

[Tryb pracy Komisji]

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania, chyba Ze zarzgdzenie powotujace komisje
stanowi inaczej.

Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny i obiektywny,
kierujac sie wylgcznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i doéwiadczeniem.

Komisja przetargowa pracuje kolegialnie na posiedzeniach jawnych i niejawnych, prowadzonych
przez przewodniczacego komisji.

Wszelkie decyzje Komisji, podejmowane sg zwykla wiekszoscig gltoséw, z wyjatkiem rozstrzygniec
w sprawach proceduralnych zastrzezonych do wytgcznosci Przewodniczgcego.

Kazda wazna decyzja komisji przetargowej oraz decyzja podjeta niejednomyslnie winna zostaé
odnotowana w specjalnej notatce.

Kazda osoba pracujgca w komisji przetargowej ma prawo w kazdej istotnej dla przebiegu
postepowania sprawie, ztozy¢ zdanie odrebne.

Zdanie odrebne zostanie odnotowane w odpowiednim dokumencie, a jego zfozenie wymaga
pisemnego uzasadnienia.

[Ztozenie oswiadczen, wylgczenie i odwotanie]

Przewodniczgcy, sekretarz oraz cztlonkowie komisji przetargowej zobowigzani sg niezwlocznie

po rozpoczeciu pierwszego, niejawnego posiedzenia zlozy¢ oswiadczenie o zaistnieniu lub braku

istnienia okolicznosci wyltaczajacych ich z postepowania, okreslonych w ustawie PZP. W przypadku

ujawnienia w poéZniejszym czasie nowych okolicznosci zobowigzani s3 do niezwlocznego zlozenia

nowego oswiadczenia.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 zobowigzany jest réwniez ziozyé biegly, powotany do pracy

w komisji.

Przewodniczacy komisji przetargowej wylgcza z jej prac osobe, ktdra:

1) ziozyla odwiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznoéci, okreélonych w przepisach ustawy
PZP, powodujgcych konieczno$é wylgczenia z postepowania;

2) nie ztozyta w wymaganym terminie, o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1;

3) zlozyla oswiadczenie niezgodne z prawdg — w takim wypadku wytgczenie nastepuje z chwilg
uzyskania wiadomosci wskazujgcych na nieprawdziwos¢ oswiadczenia.

W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, przewodniczacy komisji

zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie Burmistrza w celu odwotania wskazanej

osoby.

Burmistrz wytgcza przewodniczacego z prac komisji w przypadku zaistnienia okolicznosci o ktérych

mowa w ust. 3.

Burmistrz, na wniosek przewodniczacego, moze odwota¢ sekretarza, cztonka komisji przetargowej

lub biegtego.

W przypadku wytgczenia sie lub odwotania przewodniczagcego, Burmistrz dokonuje powotania

nowego przewodniczgcego.

[Zadania komisji przetargowej]

Do zadan Komisji nalezg czynno$ci o ktérych mowa w art. 20 ustawy PZP oraz inne czynnosci

okreslone w tej ustawie, zwigzane z prowadzong procedurg wyboru wykonawcy, nie zastrzezone do

wykonania przez kierownika zamawiajgcego, w szczegdlnosci stosownie do trybu:

1) otwarcie ofert;

2) analiza i badanie ztozonych ofert, w tym réwniez ofert wstepnych oraz wystepowanie do
Burmistrza z wnioskiem o odrzuceniu oferty;

3) przeprowadzenie oceny ofert niepodlegajgcych odrzuceniu i wskazania oferty, ktéra zostata
najwyzej oceniona;




4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

sprawdzenie i ocena spetnienia przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu;
sprawdzenie, czy wystepuja okolicznosci wykluczenia wykonawcy z postepowania;
wystgpowanie do Burmistrza z wnioskiem o wykluczenie wykonawcy z postepowania;
wystgpowanie do Burmistrza z wnioskiem o zaproszenie wykonawcéw do ztozenia oferty, oferty
wstepnej lub przystapienia do dialogu konkurencyjnego;

prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadkach przewidzianych przez przepisy ustawy
PZP;

przygotowanie, po przeprowadzonych negocjacjach, propozycji doprecyzowania lub
uzupetnienia specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub propozycji zmiany wymagan
bedacych przedmiotem dialogu konkurencyjnego;

prowadzenie dialogu z wykonawcami, wyznaczenie terminu skladania ofert i przygotowanie
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia dla postepowari prowadzonych w trybie dialogu
konkurencyjnego;

wystgpowanie z wnioskiem do Burmistrza o podjecie decyzji w sprawie wyboru
najkorzystniejszej oferty lub o uniewaznienie postepowania;

wystepowanie z wnioskiem do Burmistrza o podjecie decyzji, w przypadku ziozenia przez
wykonawcg informacji o czynnosci podjetej lub zaniechanej przez zamawiajgcego, niezgodne
z przepisami ustawy PZP, o czym mowa w art. 181 ustawy PZP;

wystgpowanie z wnioskiem do Burmistrza o zatwierdzenie propozycji odpowiedzi na odwotanie,
w przypadku ztozenia przez wykonawce odwotania;

wykonanie innych czynnosci pomocniczych, whaéciwych dla danego trybu postepowania;
podpisanie protokotu z postepowania.

Do kompetencji komisji przetargowej nalezy, odpowiednio dla danego trybu:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

podjecie decyzji o wystgpieniu do wykonawcy z wnioskiem o ztozenie wyjasnient dotyczacych

tresci ztozonej oferty;

podjecie decyzji o wystapieniu do wykonawcy, ktéry ztozyt oferte najwyzej oceniong o ztozenie

oswiadczeri idokumentéw potwierdzajacych spetnienie warunkéw udziatu i niepodleganiu

wykluczeniu;

podjecie decyzji o wystapieniu do wykonawcéw z wnioskiem o uzupetnienie:

a) oswiadczen lub dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie warunkéw udziaty,

b) dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty
budowlane wymagar okreslonych przez zamawiajgcego,

.c) petnomocnictw;

podjecie decyzji o wystapieniu do wykonawcy z wnioskiem o zlozenie wyjasnieri dotyczgcych
o$wiadczen lub dokumentéw potwierdzajacych spetnienie warunkéw uczestnictwa .
przeprowadzeniu czynnosci zmierzajacych do ustalenia czy dana oferta zawiera razaco niska
ceng w stosunku do przedmiotu zamdwienia, w tym podjecie decyzji o wystgpieniu do
wykonawcy z wnioskiem o wyjasnienie elementéw oferty majacych wplyw na wysokos¢ ceny;
dokonanie poprawienia omytek, na zasadach okreslonych w przepisach ustawy PZP.

Rozdziat 3. Prawa i obowigzki cztonkéw komisji

§7.

1.

[Znajomosé przepiséw]

Wszyscy cztonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnoséci w dobrej wierze z zachowaniem
najwigkszej starannosci, kierujac sie wylacznie przepisami prawa, swojg wiedzg i doéwiadczeniem.
Wszyscy cztonkowie komisji zobowigzani sg zna¢ niniejszy Regulamin jak réwniez znaé przepisy ustawy
PZP dotyczace komisji przetargowej, zasad oceny warunkéw udziatu i ofert jak réwniez wyboru
najkorzystniejszej oferty.



§ 8. [Prawa i obowigzki czfonka komisji przetargowej]

1. Wszyscy cztonkowie komisji przetargowej majg prawo:
1) wypowiadania sie i zgtaszania Przewodniczagcemu komisji formalnych wnioskéw we wszystkich
istotnych sprawach dotyczacych prac komisji przetargowej;
2) udziatu we wszystkich glosowaniach;
3) wegladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca komisji przetargowe;j.
2. Do obowigzkdéw cztonkéw komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestniczenie podczas otwarcia ofert;
2) czynny udziat we wszystkich posiedzeniach komisji przetargowej;
3) niezwiloczne powiadomienie przewodniczacego komisji o ujawnieniu sie okolicznosci
uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkow cztonka komisji;
4) wykonywanie okreslonych czynnosci zwigzanych z pracami komisji przetargowej, w sposob
staranny, bezstronny i obiektywny.
3. Czlonek Komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest moiliwe, powiadomié¢ Przewodniczacego
o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac przyczyny nieobecnosci.

§ 9. [Odpowiedzialnos¢ stuzbowa]

Cztonkowie komisji bedacy pracownikami Urzedu Miejskiego wykonujg swoje obowigzki zwigzane
z udziatem w pracach komisji przetargowej w ramach obowigzkéw stuzbowych.

§ 10. [Poufnosc pracy komisji przetargowej]

Cztonkowie komisji zobowigzani sg do:

1) do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych
okreslonych w odrebnych przepisach.

2) nieujawniania istotnych informacji zwigzanych z przebiegiem prac, poza wyjatkami okreslonymi
w niniejszym Regulaminie, w szczegélnosci nie wolno ujawnia¢ informacji zwigzanych z przebiegiem
badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

Rozdziat 4. Obowiqzki i uprawnienia przewodniczqcego i sekretarza komisji
przetargowej

§ 11. [Obowigzki przewodniczgcego komisji przetargowej]

1. Przewodniczacy komisji przetargowej kieruje jej pracami.
2. Do obowigzkéw przewodniczgcego komisji przetargowej, w zaleznosci od trybu postepowania, nalezy

w szczegdlnosci:

1) wyznaczanie miejsca i termindw posiedzen komisji przetargowej;

2) odebranie oswiadczen, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 Regulaminu, od sekretarza i cztonkéw komisji
przetargowych oraz ewentualnie biegtych, oraz poinformowanie Burmistrza o wytgczeniach z prac
komisji przetargowej;

3) podziat miedzy cztonkéw komisji przetargowej prac podejmowanych w trybie roboczym;

4) wystagpienie do Burmistrza z wnioskiem o wykluczenie wykonawcy, odrzucenie oferty, wybér
wykonawcy lub uniewaznienie postepowania, po podjeciu przez komisje stosownej decyzji;

5) przewodniczenie prowadzonym przez komisje negocjacjom zwykonawcami w przypadkach,
gdy ustawa PZP przewiduje przeprowadzanie takich negocjacii;

6) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie Zamdwienia;

7) informowanie Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postepowania
o udzielenie Zamowienia;




8) nadzér nad terminowym i prawidiowym dokonywaniem czynnosci zwigzanych z prowadzonym
postgpowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego, w szczegélnosci: przyjecie i zabezpieczenie
oraz terminowe zwolnienie wadiéw przetargowych;
9) wnioskowanie, o ile zajdzie taka potrzeba, do Burmistrza o odwotanie ze skiadu komisji
przetargowej: sekretarza, cztonka komisji przetargowej lub biegtego, jezeli:
® nie moze on wykonywac swoich obowigzkéw z przyczyn obiektywnych,
* nie wywigzuje sig w spos6b nalezyty z natozonych na niego obowigzkéw,
® nie uczestniczy w pracach komisji,

lub z innych waznych przyczyn;

10) przygotowanie projektu umowy, prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z czynnoscig
zawarcia umowy w tym przyjecie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz dopilnowanie
dopetnienia przez wykonawce innych wymaganych formalnosci;

11) niezwtoczne przekazanie kierownikowi referatu ZP informacji o zwarciu umowy, w celu publikacji
stosownej informacji, zgodnie z wymogami ustawy ZP.

§ 12. [Uprawnienia przewodniczqcego komisji przetargowej]

Przewodniczacy Komisji uprawniony jest w imieniu Zamawiajgcego do:

1)
2)

3)
4)

dokonania czynnosci publicznego otwarcia ofert, jezeli procedura to przewiduje;
wystepowania w zwigzku z prowadzong procedura do wykonawcéw, a w szczegOlnosci:
a) z zgdaniem zfozenia wyjasnien i uzupetnieri brakujgcych dokumentéw,

b) zinformacjami dotyczacymi prowadzonego postepowania;

wyznaczenia terminu zawarcia umowy w sprawie zaméwienia publicznego;

zwrotu wadium w przypadku, gdy byto wymagane.

§ 13. [Obowiqzki sekretarza komisji przetargowej]

Do obowigzkéw Sekretarza nalezy m.in.:

1)
2)

3)
4)

zawiadamianie cztonkéw komisji o miejscu oraz terminie posiedzen komisji;

prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamowienia, w tym w sposéb ciagly
protokotu z postepowania;

organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczacym komisji przetargowej, posiedzen komisji,

obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji przetargowej w postepowaniu o udzielenie
zamowienia, w tym odpowiednie zabezpieczenie ztozonych w postepowaniu ofert i dokumentacii.

Rozdziat 5. Zakoriczenie pracy Komisji

§ 14. [Zakoriczenie pracy]

Komisja przetargowa koriczy prace z dniem podpisania umowy lub uniewaznienia postepowania.

Po zakoriczeniu prac komisji przetargowej jej sekretarz przekazuje dokumentacje z postepowania wraz
zofertami do referatu ZP w celu jej przechowywania i zarchiwizowania, zgodnie z przepisami
wewnetrznymi.

SN



