ZARZADZENIE Nr 50/2019
WOJTA GMINY SOCHOCIN

z dnia 11 czerwea 2019 r.
w sprawie powolania Komisji przetargowej

Na podstawie art. 21 ust.!, 2 1 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwich

publicznych (Dz. U. 2 2018 r. poz. 1986, ze zm.) zarzadzam. co nastepuje:

§ 1. Powoluje komisjg przetargows do obstugi zaméwien publicznych dokonywanych przez
Gmineg Sochocin, w nastepujacym skladzie: :

1) Dariusz Wisniewski — Przewodniczacy Komisgji,

2) [wona Urbanska — Zastepca Przewodniczgcego Komisji,

3) Rafal Mrozek — Sekretarz Komisji,

4) Maria Zutawnik — Czlonek Komisji.

5) Beata Smolinska — Czlonek Komisji.

§ 2. Upowazniam komisje do dziatania i podejmowania czynnosci w toku prowadzonego
postepowania o zamoOwienie publiczne zgodnie z obowiazujacym w tym zakresie
regulaminem okreslajagcym organizacje¢ 1 tryb pracy, stanowiacy zafacznik do regulaminu.

§ 3. Komisja konczy prace w poszczegodlnych procedurach z chwilg podpisania umowy
z wybranym wykonawcg — ewentualnie zakonczenia czynnosci zwiazanych z prowadzonym
postepowantem.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 59/2018 Wojta Gminy Sochocin z dnia 21 wrzesnia 2018 roku

w sprawie powolania Komisji przetargowej.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /w
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Zatgcznik

do Zarzgdzenia Wéjta nr 50/2019

zdnia 1l czerwea 2019 r

w sprawie powotania Komisji pr-etargowej.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Regulamin okreSla organizacje i tryb pracy komisji przetargowej powolanej na
podstawie przepiséw Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych do przygotowania
i przeprowadzenia post¢gpowania o udzielenie zaméwien publicznych Gminy Sochocin.

§ 1. Na podstawie art. 19 — 21 ustawy Prawo Zaméwien Publicznych z dnia 29 stycznia
2004r.(Dz. U. z 2018 1. poz. 1986 ze zm.), nadaje do stosowania, w procedurze
o udzielenie zamowienia publicznego niniejszy Regulamin, ktéry normuje dziatanie Komisji

Przetargowe;.

§ 2. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie
wykonujge powierzone jej czynnosci, kierujac sie wylacznie przepisami prawa, wiedzg
i doswiadczeniem, uwzgledniajac opinie bieglych, rzeczoznawcéw i konsultantow. jezeli
zlecono ich przygotowanie. Komisja konczy swoja dzialalno$§¢ wramach danego
post¢powania z chwilg zakonczenia czynnoscl zwigzanych z prowadzonym postepowaniem

lub w dniu podpisania umowy z Wykonawcg zamowienia.

§ 3. Zakres pracy Komisji obejmuje:

1) ocene spelnienia przez oferentow warunkow udzialu w postepowaniu o udzielente
zamOwienia, kierowanie zapytan w kwestii zlozonych ofert, badanie i ocena ofert oraz
sporzadzenie protokotu,

2) przedlozenie Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji dotyczacych  wykluczenia
oferenta, odrzucenia oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej,

3) przesylanie do oferentéw po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego, wnioskow,
ogloszen, informacji i odpowiedzi oraz innych dokumentéw przygotowanych przez
Komisje,

4) powiadomienie uczestnikow postgpowania o jego wynikach,

5) przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z wyborem nowego Wykonawcey, gdy ten,
ktorego oferta zostala wybrana uchyla si¢ od zawarcia vmowy lub nie wnidst
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy — o ile byto wymagane,

6) zadawanie pytan radcy prawnemu Zamawiajacego i otrzymywanie od niego pisemnych
opinii prawnych,

Stronalz11



7) udziclanic wyjasnief dotyczgcych tresei siwz,

8) w razie pourzeby zorganizowanie zebrania Wykonawecdw, sporzadzenie z przebiegu
zebrania protokotu i przestanie go wszystkim Wykonawcom, ktérzy pobrali siwz lub
zostali zaproszeni do udzialu w postepowaniu. lub ztozyli wnioski o dopuszczenie do
udziatu w postepowaniu,

9) prowadzenie negocjacjii z Wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacii,

10) w uzasadnionych przypadkach, wnioskowanie o przedtuzenie terminu: skiadania ofert,
otwarcia ofert, waznosci wadium, zwigzania oferta.

11) przedlozenie przez przewodniczacego Komisji projektéw dokumentéw przygotowanych
przez Komisje do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.

12) przygotowywanie projektu odpowiedzi:

a) naodwolanie do Krajowej Izby Odwolawczej,

b) na informacje, ktora wplyneta do Zamawiajacego o niezgodnej z przepisami ustawy
czynnosci podjetej lub zaniechaniu czynnosei, na ktére nie przystuguje odwolanie na
podstawie art. 180 ust. 2 Ustawy.

13) przystapienie po uplywie terminu na odwotanie do czynnosci zwigzanych z podpisaniem
umowy,

14) podpisanie sporzadzonego przez sekretarza Komisji protokolu postgpowania na druku
wedlug wzoru pochodzacego z rozporzadzenia z dnia 26 lipca 2016 r. (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1128) w sprawie protokotu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

15) wnioskowanie o uniewaznienie postgpowania w przypadkach wymienionych w art. 93 ust.
1, la12 Ustawy,

16) w uzasadnionych przypadkach:

a) na podstawie opinii wydanej przez radeg prawnego o uwzglednieniu informacji od
Wykonawcy o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci podjetej lub zaniechanej,
przystgpienie przez Komisje do wykonania powtdrzonych czynnoscei np. oceny ofert
lub dokonuje nowych czynnosci (zaniechanych),

b) po uwzglednieniu odwotania na mocy wydanego wyroku przez Krajowg Izbe
Odwolawczg (K10), Komisja wykonuje dyspozycje¢ wyroku KIO.

17) wystgpowanie przez przewodniczacego Komisji z wnioskiem o zwrot wadium,

18) zwrécenie Wykonawcom, ktérych oferty nie zostaty wybrane, na ich wniosek, zlozone
przez nich plany, projekty, rysunki, modele, probki, wzory, programy komputerowa oraz

inne podobne materiaty.
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§ 4. 1. Czlonkowie Komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych

2)

z pracg Komisji. w tym ofert, zalgcznikdéw, wyjasnien ztozonych przez Wykonawcow,

opinii biegtych 1 konsultantow.

Czlonkowie Komisji nie mogg:

a) ujawnia¢ informacji, ktérych ujawnienie narusza wazny interes panstwa, wazne
interesy handlowe stron oraz zasady uczeiwej konkurencji

b) ujawni¢ zadnych informacji zwiazanych z pracami Komisji, a w szczegolnosci
informacji zwigzanych z przygotowaniem siwz, przebiegiem badania, oceny
i poréwnania tresci zlozonych ofert, az do czasu poinformowania Wykonawcow
0 wyborze najkorzystniejszej oferty.

c) ujawnia¢ informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w  rozumieniu
przepiso6w o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca, nie pozniej niz
w terminie skiadania ofert zastrzegl, ze nie moga by¢ udostepnione.

Czlonek Komisji jezeli w zwigzku z jej pracg otrzyma polecenie, ktore w jego

przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes Zamawiajgcego lub interes

publiczny, albo ma znamiona pomytki. powinien przedstawi¢ swoje spostrzezenia na

pisSmie przewodniczacemu. Cztonek Komisji powinien réwniez przedstawic

przewodniczacemu swoje spostrzezenia na pismie, jezeli projekt dokumentu lub wniosku,

bedacy przedmiotem prac Komisji. jest w jego przekonaniu niezgodny z prawem, godzi

w interes Zamawiajacego lub interes publiczny, albo ma znamiona pomytki.

W przypadku nieuwzglednienia przez przewodniczacego Komisji zastrzezen, o ktérych

mowa w ust. 3, czlonek Komisji moze zataczy¢ do protokotu postepowania oswiadczenie

ze zdaniem odrebnym, badz moze przedstawié swoje zastrzezenia na pismie droga

stuzbowg Kierownikowi Zamawiajacego.

Czlonkom Komisji, ani jej przewodniczacemu nie wolno wykonywac polecen, ani

czynnosci, ktorych wykonanie stanowiloby przestgpstwo lub groziloby niepowetowang

stratg. Odmowa powinna by¢ sformutowana na pismie wraz z uzasadnieniem.

Czlonkowie Komisji w pracach Komisji powinni przestrzega¢ dyscypliny finansow

publicznych.

Do zadan Przewodniczacego Komisji w szczegolnosei nalezy:

ustalenie uprawnien i kompetencji do dziatania Komisji, szczegdlnie w zakresie:
podpisywania korespondencji i wnioskéw zwiazanych z prowadzonym postepowaniem.
a bedacych w zakresie prac Komisji,

zwotanie pierwszego spotkania Komisji,
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3) przewodniczenie obradom,

4) wyznaczenie terminow posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie. w tym, pod nieobecno$é
Sekretarza Komisji sporzadzanie protokolu z posiedzenia Komisji 1 wydanie siwz
Wykonawcom,

5) podziat pomiedzy Cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

6) podejmowanie decyzii w sprawie usprawiedliwienia nieobecnodei czlonka Komigji na
posiedzeniach Komisji wraz z potwierdzeniem w/w decyzji na liscie obecnosci czlonkow
Komisji, zas w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach (np. zwolnienie lekarskie, urlop.
wyjazd stuzbowy) wnioskowanie o zmiane sktadu Komisji,

7) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o powotanie bieglego (eksperta):

8) odbieranie o$wiadczenia, o ktérym mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy od:

a) cztonka Komisji Przetargowej,

b) bieglego,

¢) innej osoby wykonujacej czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia,
oraz ztozenia takiego o$wiadczenia w odniesieniu do wlasnej osoby,

9) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o wydanie opinii radcy prawnego
Zamawiajacego w zwiazku z toczgcym sie postgpowaniem,

10) informowanie o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postepowania
o udzielenie zamowienia,

11) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o dokonanie zmian w skiadzie Komisji,

12) wnioskowanie o zmiane sekretarza Komisji w przypadku jego nieobecnosci (np.
zwolnienie lekarskie, urlop, wyjazd stuzbowy).

13) przedkiadanie do zatwierdzania projektow dokumentdéw przygotowanych przez Komisje,

14) podpisywanie korespondencji wewnetrznej dotyczacej prowadzonego postgpowania
o0 udzielenie zamowienia publicznego w tym:

- do radcy prawnego dotyczacej projektu siwz wraz z zafgcznikami (w tym wzoru
umowy) do sprawdzenia pod wzgledem formalno-prawnym.

15) nadzorowanie prawidlowego i terminowego przebiegu postepowania oraz prawidlowego
prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego poprzez
ztozenie swojego podpisu na dokumentach. jako opiniujgcy,

16) prowadzenie postgpowania, ktére umozliwi jego zakonczenie w mozliwie najkrotszym

terminie dopuszczalnym przez przepisy prawa.

§ 6.Do zadan zastepcy przewodniczacego Komisji nalezy zastepowanie i wykonywanie
obowiazkow przewodniczacego Komisji wynikajgcych z niniejszego Regulaminu pracy
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Komisji pod nicobecno$¢ przewodniczacego spowodowana np. zwolnieniem lekarskim,

wyjazdem sthuzbowym.

§ 7.Do zadan Sekretarza Komisji w szczegdlnoscei nalezy:

4)
5)
6)
7)
8)

9)

zapoznanie ¢ztonkdw komisji z dokumentacja przedmiotowego zaméwienia publicznego.
udostgpnienie na potrzeby prac Komisji akiualnych obowigzujacych przepisow z zakresu
przedmiotu zamOwienia, z zakresu Prawa zamowien publicznych. wraz
z rozporzadzeniami wykonawczymi,

zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentaciji
z powadzonych czynnosci przed, jak i w okresach migdzy spotkaniami Komisji przed
osobami nieuprawnionymi,

biezace protokolowanie,

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwigzanej z prowadzong procedura,
kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci Komisji.

obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna Komisji,

przyjmowanie zapytan Wykonawcéw odnosnie tresci siwz lub innych dokumentow
i niezwloczne przekazywanie informacji o ich wplynigciu przewodniczgcemu Komisji,
przekazywanie wyjasnien lub informacji o zmianach w siwz wszystkim Wykonawcom,

ktorzy pobrali lub otrzymali siwz,

10) sporzadzenie protokotu zebrania Wykonawcow, (jezeli zostato ono zwotane).

11) opracowanie projektow dokumentow w zakresie zleconym przez przewodniczacego

Komisji.

§ 8.Do zadan Czlonka Komisji w szczegélnosci nalezy:

1y
2)
3)

4)
5)

czynny udzial w pracach Komisji,

rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

prawidlowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w zakresie przekazanym cztonkowi,

ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie powierzonych zadan,

zapoznanie si¢ ze wszystkimi dokumentami majacymi wplyw na przygotowanie
i przeprowadzenie postgpowania, miedzy innymi z przygotowanym wnioskiem
o udzielenie zamowienia publicznego 1 zawartymi w nim informacjami, z siwz,
z zaproszeniem do udzialu w postepowaniu, z zaproszeniem do skladania ofert,

z zaproszeniem do negocjacji wraz z trybem, w ktorym prowadzone bedzie postgpowanie
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o udzielanic zaméwienia publicznego, oraz zgtaszanie do nich uwag i propozycji innego
zapisu,

6) parafowanie kazdej strony siwz, zaproszenia do udziaty w postepowaniu, zaproszenia do
sktadania ofert, zaproszenia do negocjacji i innych dokumentéw wymaganych Ustawa,

7) w przypadku nieobecnosci cztonka w dniu akceptacji tekstu dokumentu, sktadanie swojej
parafy z dniem otrzymania od sekretarza Komisji,

8) wykonywanie poleceri przewodniczacego dotyczacych prac Komisji.

9) niezwloczne  poinformowanie  przewodniczacego Komisii o  okolicznogciach
uniemozliwiajgcych  wykonywanie obowiazkéw czlonka Komisji, w szczegdlnosei
o okolicznosciach wskazanych w art. 17 ust. | Ustawy:;

10) poinformowanie, najwczesniej jak jest to mozliwe, przewodniczacego Komisji o swojej
nieobecnos$ci na posiedzeniu Komisji. podajac przyczyny nieobecnosci w celu

usprawiedliwienia na liscie z posiedzenia Komisji.

§ 9. Na wniosek Przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego

dopuszcza sig¢ mozliwo$¢ zmian i uzupetnien sktadu Komisji o nowe osoby badz uczestnictwo

w pracach Komisji 0séb, ktdre nie sg cztonkami Komisji Przetargowe;:

a) Kierownik Zamawiajacego moze powota¢ do pracy w komisji konsultanta ds. formalno —
prawnych w zakresie Prawa zaméwien publicznych,

b) W razie wystapienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z ocena badanych ofert
Kierownik Zamawiajgcego moze powota¢ do pracy w komisji bieglego, rzeczoznawce

lub konsultanta ds. merytorycznych whasciwych dla przedmiotu zamowienia.

§ 10. Tryb pracy Komisji:

1) Komisja wykonuje swoje czynnosci w sktadzie okreslonvm w zarzadzeniu Wojta Gminy
Sochocin  w sprawie powotania Komisji do przygotowania 1 przeprowadzenia
postepowania.

2) Komisja sktada sie z co najmniej trzech o0s6b w tym przewodniczacego, zastepcy
przewodniczacego i sekretarza. Liczba powotanych 0s6b powinna byé nieparzysta.

3) Dla waznosci decyzji podjetej przez Komisje konieczna jest obecnosé, co najmniej
polowy jej sktadu, w tym przewodniczgcego lub jego zastepey.

4) Rozstrzygniecia zapadajg wiekszoscig gtosow w drodze konsensusu, glosowania lub na
podstawie sumy indywidualnych ocen czlonkéw Komisji. W przypadku réwnej liczby

glosow, rozstrzyga glos przewodniczacego (w przypadku jego nicobecnosei - zastgpey).
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3)
6)

7

8)

9)

Decyzje o usprawiedliwieniu nieobecnosei przewodniczacego Komisji podejmuje

Kierownik Zamawiajgcego.

Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kworum, posiedzenie odracza sie.

W przypadku braku wymaganego kworum na sesji otwarcia ofert dokonuje sie ich

otwarcia, a kolejne czynnoéci dokonywane sg zgodnie z postanowieniami Regulaminu.

Odwolanie czlonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

moze nastgpi¢ z przyczyn okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odwotanie cztonka

Komisji takze w przypadku:

a) wylaczenia si¢ czlonka Komisji z jej prac:

b) nieusprawiedliwionej nieobecnosci czlonka Komisji na dwéch  kolejnych
posiedzeniach Komisji;

c) naruszenia przez cztonka Komisji obowiazkow:

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

Czynnosci podjete w postgpowaniu przez cztonka Komisji, po powzieciu przez niego

okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy powtarza sie.

10)Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych

niewptywajacych na wynik postepowania.

11) Sesja otwarcia ofert jest przeprowadzana w nastepujacy sposob:

a) przewodniczacy prosi obecnych o wpisanie si¢ na liste obecnosci (w przypadku
przedstawicieli Wykonawcow), zas w przypadku czionkéw Komisji o zlozenie
podpiséw na liscie obecnosci przygotowanej przez sekretarza Komisji,

b) przewodniczacy odczytuje kwote brutto (wyrazong w PLN}), jakg Zamawiajgcy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, w przypadku zamoéwienia
w czesciach rowniez na kazda jego czesé,

¢) przewodniczacy przedstawia sklad Komisji, podajac imie i nazwisko kazdego cztonka
wraz z funkcjg,

d) przewodniczacy odczytuje z siwz przedmiot postepowania oraz tryb, w jakim
postgpowanie jest prowadzone,

e) przewodniczacy informuje zebranych o liczbie ztozonych ofert oraz zwraca uwage na
nienaruszalno$¢ opakowan, w jakich dostarczono oferty okazujgc je czlonkom
Komisji i przedstawicielom Wykonawcow, (jezeli uczestnicza w posiedzeniu),

f) przewodniczacy wraz z Komisja sprawdza, czy oferty wplynely w terminie skladania

ofert, odklada bez otwierania oferty, ktore wpltynety po terminie skiadania ofert,
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