ZARZADZENIE NR%/2014
BURMISTRZA OLSZTYNKA
z dnia 17 kwietnia 2014 roku

w sprawie  powolywania  Komisji  przetargowych do przeprowadzania
postepowania, oceny i wyboru ofert w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego, dotyczqcego zadan wujetych w  budzecie Gminy Olsztynek
realizowanych przez Gmine Olsztynek oraz regulaminu pracy tej Komisji.

Na podstawie art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zmianami) zarzadzam, co

nastepuje:
§ 1

1. Do przeprowadzania okreslonych rodzajowo postepowan o udzielenie
zamoOowien publicznych kazdorazowo bedzie powotywana zarzadzeniem
Burmistrza Komisja Przetargowa sposrod pracownikow urzedu.

§2

Burmistrz moze powierzy¢ przygotowanie albo przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdéwienia wtasnej jednostce organizacyjnej lub
osobie trzeciej — podmioty te dziataja jako pelnomocnicy zamawiajacego.

§ 3

Komisja przetargowa do spraw zamdéwien publicznych winna dziata¢ zgodnie z
Regulaminem Pracy Komisji stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia,
z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych i
przepisami wykonawczymi do tej ustawy, a takze ustawa o finansach
publicznych.

§ 4
Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania.
§ 5

W koniecznych przypadkach upowaznia si¢ Przewodniczacego Komisji do
zasiggania opinii ekspertow (bieglych, rzeczoznawcow).



§ 6

Traci moc zarzadzenie Nr 77/2010 Burmistrza Olsztynka z dnia 5 lipca 2010 roku
w sprawie powotania Komisji przetargowej do przeprowadzania postgpowania
oceny i wyboru ofert w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego
dotyczacego zadan ujetych w budzecie Miasta i Gminy Olsztynek realizowanych
przez Gming Olsztynek oraz regulaminu pracy tej Komisji.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik nr 1 do
zarzadzenia Nr .4..5.....
Burmistrza Olsztynka

z dnia 17 kwietnia 2014r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial 1 Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Niniejszy regulamin normuje dziatanie komisji powotanych przez Burmistrza do
prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 907 ze zmianami),
zwanej dalej ,,ustawg”.

3. Ilekro¢ w "Regulaminie Pracy Komisji Przetargowej” zwanym dalej ,,Regulaminem” jest
mowa o:

1) Kierowniku zamawiajacego - rozumie si¢ przez to Burmistrza Olsztynka, lub osobe¢ ktére;j
pisemnie powierzono pelnienie czynnosci zastrzezonych dla kierownika zamawiajacego,

2) specyfikacji - rozumie si¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia,

3) komisji - rozumie si¢ przez to komisje przetargowe powolywane przez Kierownika
zamawiajgcego,

4) przewodniczacym - rozumie si¢ przez to przewodniczacego komisji przetargowej lub jego
zastepee,

5) sekretarzu - rozumie si¢ przez to sekretarza komisji przetargowe;j,

6) prowadzeniu postgpowania - rozumie si¢ przez to podejmowane przez komisje czynnosci od
otwarcia ofert do wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania,

7) protokole - rozumie si¢ przez protokoél z postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
ktérego wymagane elementy okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie
protokotu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Rozdzial 2. Prawa i obowigzki czlonkow komisji

§ 2. 1. Czlonkowie komisji wykonuja swoje obowiazki zwiazane z udzialem w pracach komisji
w ramach obowigzkow stuzbowych.

2. Obowigzkiem przetozonego pracownika powotanego do sktadu komisji jest umozliwienie mu
udziatu w pracach komisji.

3. Czlonek komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to mozliwe, powiadomié
przewodniczacego komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu komisji, podajac przyczyny
nieobecnosci.

4. Czlonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac sie
wylacznie przepisami prawa, wiedza i dos§wiadczeniem.

5. Do obowigzkow cztonkow komisji nalezy w szczegdlnosei:

1) czynny udziat w posiedzeniach komisji,

2) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami komisji, zgodnie z poleceniami
przewodniczacego,

3) niezwloczne informowanie przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowigzkow cztonka komisji,

4) zlozenie podpisu w protokole.

6. Czlonkowie komisji nie moga, bez zgody przewodniczacego komisji, ujawnia¢ zadnych
informacji zwigzanych z pracami komisji — w tym w szczegdlnoscei informacji zwiazanych
z przebiegiem badania, oceny i pordwnania tresci ztozonych ofert.



7. Czlonkowie komisji niezwlocznie po otwarciu ofert lub wnioskoéw o dopuszczenie do udziatu
w postgpowaniu, sktadaja pisemne o§wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okoliczno$ci, o

ktorych mowa w art. 17 ustawy.

§ 3. 1. Czlonkowie komisji majg prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach
komisji.

2. Czlonkowie komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych
z prowadzonym postgpowaniem, w tym do ofert, zalacznikéw, wyjasnien ztozonych przez
wykonawcow, opinii bieglych.

3. Czlonkowie komisji maja prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen co do
pracy komisji — do przewodniczacego komisji lub Kierownika zamawiajgcego.

§ 4. 1. Odwolanie czlonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
moze nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie.

2. W przypadku ztozenia przez czlonka komisji os$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci
o ktérych mowa w art. 17 ustawy lub zlozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda,
przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza czlonka komisji z dalszego udziatu
w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.

3. CzynnoS$ci komisji, jezeli zostaly dokonane z udzialem cztonka podlegajacego wylaczeniu,
powtarza si¢ chyba, ze postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasade t¢ stosuje sie
odpowiednio do sytuacji, w ktdrej cztonek komisji zostanie wytgczony z powodu nie zlozenia
o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 2 pkt. 7, albo zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.

4. Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wpltywajacych na

wynik postepowania.

§ S. 1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosei zastepca
przewodniczacego komisji.
2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczanie miejsc i termindéw roboczych posiedzen komisji,

2) prowadzenie posiedzen komisji,

3) odebranie od cztonkéw komisji o§wiadczen, o ktérych mowa w § 2 ust. 7 regulaminu,

4) podzial obowiazkéw oraz wyznaczanie zadan wykonywanych indywidualnie przez
cztonkéw komisji,

5) podpisanie protokotu wraz z zatgcznikami.

3. Przewodniczacy wnioskuje o powolanie biegtego — w celu zasiggnigcia opinii.
4. Wobec przewodniczacego komisji czynnosci odebrania o$wiadczenia, ewentualnego
wylaczenia oraz odwotania podejmuje bezposrednio Kierownik Zamawiajacego.

§ 6. 1. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia zamdwienia,

2) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczacym, posiedzen komisji,

3) obstuga techniczno- organizacyjna i sekretarska komisji,

4) zamieszczenie 1 przekazanie ogloszenia o zamowieniu, ogloszenia o udzieleniu

zamoOwienia zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie.
2. Sekretarz ma piecz¢ nad protokolem wraz z zalgcznikami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z post¢gpowaniem o zamdwienie publiczne, w trakcie jego trwania.

Rozdzial 3. Tryb pracy komisji

§ 7. 1. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.
2. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej 3 cztonkéw komisji w tym:



1) przewodniczacego lub jego zastepcy,

2) sekretarza komisji,

3) przedstawiciel referatu realizujacego zamowienie .

3. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia.

4. Posiedzenie moze zosta¢ odroczone w przypadku braku wymaganego quorum.

5. W przypadku sporow decyduje zdanie przewodniczacego.

6. Komisja prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji.

§ 8. 1. W przypadku, gdy dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postgpowaniu wymaga
wiadomosci specjalnych, przewodniczacy komisji wnosi do Kierownika zamawiajacego
o0 zasiggnigcie opinii bieglego (rzeczoznawcy).

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 powinien wskazywac osobe¢ bieglego oraz przewidywang
wysoko$¢ jego wynagrodzenia wraz ze Zrodtem finansowania.

3. Decyzj¢ o powotaniu bieglego podejmuje Kierownik zamawiajacego.

4. Biegly przedstawia opini¢ na pismie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie
przewodniczacego bierze udzial w posiedzeniu komisji z glosem doradczym i udziela
dodatkowych wyjasnien.

5. Przepisy dotyczace praw i obowigzkow czlonkow komisji stosuje si¢ odpowiednio do
biegtych (rzeczoznawcow).

§ 9. Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni sa
jedynie przewodniczacy, sekretarz lub osoba upowazniona przez przewodniczacego.

Rozdzial 4. Czynno$ci komisji przetargowej

§ 10. 1. Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowiazany jest:

1) poda¢ kwotg, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

2) sprawdzi¢ stan zabezpieczenia ofert,

3) zapewni€, zeby oferty zlozone po wyznaczonym terminie ich skladania nie zostaty
otworzone.

4) oglosi¢ 1 podyktowaé sekretarzowi do protokotu: nazwe (firmg), adres (siedzibg)

wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zamowienia, okresu
gwarancji i warunkow platnosci zawartych w ofercie.

2. Komisja przyjmuje oswiadczenia wykonawcow zlozone podczas czgsci jawnej
i ustosunkowuje si¢ do nich podejmujac stosowng uchwate.

§ 11. Po otwarciu ofert komisja:

1) ocenia spelnienie warunkéw udzialu w postegpowaniu stawianych wykonawcom.

2) Dokonuje czynnosci wykluczenia wykonawcow z udzialu w postgpowaniu w przypadkach
okreslonych ustawa,

2) bada oferty zlozone przez wykonawcow niewykluczonych z postgpowania oraz stwierdza czy
istniejq okreslone ustawa przestanki do odrzucenia oferty.

§ 12. 1. Wybdr najkorzystniejszej oferty odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny
ofert, okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia.

2. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonanej przez
czlonkow komisji, po szczegdtowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bieglych (jezeli
byli powotani).

3. Jezeli cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajacy przeznaczyl na
sfinansowanie zamdwienia, przewodniczacy komisji wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o



zwigkszenie Srodkéw przeznaczonych na sfinansowanie zaméwienia do ceny oferty
najkorzystniejszej. Do czasu uzyskania podjgcia przez Kierownika zamawiajacego decyzji o
ewentualnym zwigkszeniu $rodkéw przeznaczonych na sfinansowanie zamdwienia, komisja
wstrzymuje si¢ z przedstawieniem propozycji dotyczacej sposobu rozstrzygnigcia postgpowania.
4. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ustawy, komisja proponuje
uniewaznienie postgpowania.

5. O wyborze najkorzystniejszej oferty, wykonawcach wykluczonych z udziatu w postgpowaniu
oraz ofertach odrzuconych lub o uniewaznieniu postgpowania, powiadamia si¢ wykonawcow,
ktorzy ubiegali si¢ o udzielenie zamdéwienia lub ztozyli oferty.

6. Powiadomienie o ktérym mowa w ust. 5 podpisuje Kierownik zamawiajacego.

7. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 94 ust. 3 ustawy, komisja moze
dokonaé¢ ponownego wyboru oferty najkorzystniejsze;j.

§ 13. 1. O wniesieniu odwotania, sekretarz niezwlocznie informuje Kierownika zamawiajacego i
przewodniczacego komisji.

2. Kierownik zamawiajacego wskazuje osoby reprezentujagce zamawiajacego w postepowaniu
przed Krajowg [zbg Odwotawcza, w tym radce prawnego.

3. O wynikach postgpowania odwotawczego radca prawny informuje niezwlocznie Burmistrza.
4. Komisja konczy prace zwigzane z udzieleniem danego zamodwienia z dniem podpisania
umowy w sprawie zamoOwienia lub z dniem uplywu terminu na wniesienie odwotan przez
wykonawcow, w przypadku podjgcia przez Burmistrza decyzji o uniewaznieniu postepowania.

§ 14. 1. Protokoét z postgpowania o zamdéwienie publiczne, o ktorym mowa w art. 96 ustawy,
sporzadza sekretarz.

2. Po zakonczeniu postgpowania albo po rozstrzygnigciu odwotania lub skargi do sadu sekretarz
komisji przedktada w pelni opracowany i podpisany przez wszystkich cztonkéw komisji
protokol do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajacego.

3. Kazdy z cztonkéw komisji ma prawo zglosi¢ uwagi do protokotu.

4. Po zakonczeniu prac sekretarz postepuje z dokumentacjq przetargowa zgodnie z zasadami
ujetymi w Regulaminie udzielania zamowien publicznych i obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawnymi.



