Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 120.18.2015
BURMISTRZA MIASTA I GMINY GRYFINO
z dnia 2 kwietnia 2015 .

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
URZEDU MIASTA I GMINY W GRYFINIE

Rozdzial 1
Czes¢ ogolna

§ 1. 1. Komisja przetargowa, zwana dalej komisja, jest zespotem pomocniczym

kierownika zamawiajacego powotanym do oceny spelnienia przez wykonawcow warunkow
udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz do badania i oceny ofert.

2. Komisja rozpoczyna pracg z dniem jej powotania i dziata do momentu zakonczenia

postgpowania, chyba ze zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino w sprawie
powotania komisji stanowi inaczej.

1))

2)
3)

4)
5)
6)

3. Komisj¢ obowiazuja w szczeg6dlnosci:
przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych wraz z aktami wykonawczymi wydanymi
na jej podstawie,
przepisy dotyczace finansow publicznych,
postanowienia Zasad wykonywania w Urzgdzie Miasta i Gminy w Gryfinie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,
postanowienia niniejszego Regulaminu,
postanowienia umow o dofinansowanie
wytyczne, instrukcje danego Programu Operacyjnego.
4. Komisja przeprowadzajac postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego,

w szczegblnosci przygotowuje 1 przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego:

1)

2)
3)

4)
S)

projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia oraz modyfikacji specyfikacji
istotnych warunkéw zamdwienia,

ogloszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zaméwienia,

projekty odpowiedzi na pytania wykonawcOw wniesione w toku postgpowania,
odpowiedzi na odwotania oraz inne dokumenty niezb¢dne w postepowaniu,

protokot postgpowania,

korespondencje prowadzona z wykonawcami 1 innymi podmiotami w trakcie
postgpowania o udzielenie zamdwienia.

Rozdzial 2

Obowiazki czlonkéw komisji i innych osob uczestniczacych
w pracach komisji przetargowej

§ 2. 1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, do zadan ktérego nalezy

w szczegblnosci:

1)
2)
3)

reprezentowanie komisji,

podziat miedzy cztonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

odebranie oswiadczen cztonkéw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia okoliczno$ci,
o ktorych mowa w art. 17 ustawy, a w przypadku zlozenia przez cztonka komisji
o$wiadczenia o zaistnieniu takich okolicznosci, nieztozenia przez niego o$wiadczenia,
albo zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda - poinformowanie kierownika
zZamawiajacego,



4)

6)

7)

8)

1)

1)
2)

3)

4)

5)

7)
8)
1)

2)
3)

wyznaczanie terminoOw posiedzen komisji oraz ich prowadzenia,

informowanie naczelnika Wydzialu Zaméwien Publicznych o problemach zwiazanych
z pracami komisji w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
nadzorowanie prawidlowego prowadzenia postgpowania pod wzglgdem formalno-
prawnym,

przekazywanie  kierownikowi zamawiajacego  wniosku  komisji  przetargowej
o zatwierdzenie wyboru wykonawcy - wzor wniosku stanowi zatqcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu,

informowanie w formie pisemne] Wydzial Finansowo-Ksiggowy o koniecznosci
zatrzymania wadium w sytuacjach okreslonych ustawa.

2. Do zadan zastepcy przewodniczacego komisji nalezy w szczegolnosci:
wykonywanie zadan przewodniczacego komisji w przypadku jego nieobecnosci,
reprezentowanie komorki merytoryczne;.

3. Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:
dokumentowanie podstawowych czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu,
opracowywanie z udziatem pozostatych cztonkow komisji projektu specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia, modyfikacji specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
wnioskow, odpowiedzi 1 wystapien zwiazanych z prowadzonym postgpowaniem oraz
wysylanie wszelkiej korespondencji do wykonawcow,
zamieszczenie oraz przekazanie do publikacji ogloszeh na zasadach okreslonych
W ustawie,
przekazanie informatykom w wersji elektronicznej ogloszen, specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia, wyjasnien tresci specyfikacji, jej modyfikacji, zapytan i innych
dokumentow, jezeli tak stanowi ustawa, celem umieszczenia na stronie internetowej
zZamawiajacego,
powiadamianie cztonkdéw komisji o terminach posiedzen,
przestrzeganie zasady pisemno$ci w zakresie okreslonym ustawa, w tym
dokumentowanie zamieszczania ogloszen w Biuletynie Zamodwien Publicznych
udostgpnianym na stronach portalu internetowego Urzedu Zamowien Publicznych,
publikacji w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej, jezeli sa przekazywane Urzgdowi
Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich, zamieszczania na stronie internetowe;j
zamawiajacego oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta 1 Gminy w Gryfinie,
czuwanie nad prawidtlowym wypelianiem dokumentacji przetargowej przez cztonkdéw
komisji,
przedktadanie do Wydzialu Zamoéwien Publicznych informacji o udzielonych
zamowieniach - wzor informacji stanowiq zatqczniki Nr 2 i 3 do niniejszego Regulaminu.

4. Do obowiazkéw cztonkéw komisji, nalezy w szczegolnosci:
udzial w posiedzeniach komisji,
merytoryczne zbadanie i ocena wnioskow oraz ofert ztozonych w postepowaniu,
wykonywanie, na polecenie przewodniczacego komisji, innych czynno$ci zwigzanych
Z jej pracami.

5. Decyzj¢ o powotaniu bieglego podejmuje kierownik zamawiajacego z wlasnej

inicjatywy lub na wniosek komisji, jezeli dokonanie oceny ofert lub podjecie innych
czynno$ci w postgpowaniu wymaga wiadomos$ci specjalnych. Art. 17 ustawy stosuje sig
odpowiednio. Biegly przedstawia opini¢ na pismie w terminie okreslonym w umowie, a na
zaproszenie przewodniczacego komisji bierze udzial w posiedzeniach komisji z glosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

6. W przypadku nie powotania do sktadu komisji sekretarza komisji, przewodniczacy

komisji przejmuje zadania okre§lone w ust. 3.



Rozdzial 3

Czes$¢ jawna postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

§ 3. 1. Otwarcie ofert jest jawne.

2. Przystepujac do jawnej czgsci postgpowania przewodniczacy komisji:

1) otwiera posiedzenie komisji w miejscu 1 terminie okreslonym w ogloszeniu oraz
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

2) przedstawia temat posiedzenia komisji,

3) przekazuje informacje dotyczace trybu i sposobu powotania komisji, a takze przedstawia
wszystkim obecnym sktad komisji z podaniem imienia, nazwiska 1 funkcji petnionej
w komisji przez kazda z osob,

4) podaje informacje dotyczace terminu 1 miejsca opublikowania ogloszenia
o0 postegpowaniu, jezeli dany tryb postegpowania wymagat ogloszenia,

5) podaje kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

3. Przewodniczacy komisji otwiera oferty w nastepujacej kolejnosci:

1) oferty z oznaczeniem ,,Wycofane” (lub podobnie),

2) oferty z oznaczeniem ,,Zmiana” (lub podobnie),

3) pozostale oferty zgodnie z nadana im numeracja (lub kolejnoscia wptywu) przez osobg
przyjmujaca oferty.

4. Przewodniczacy komisji otwiera koperty oznaczone ,,Wycofane” (lub podobnie)
oraz odczytuje imi¢ i nazwisko, nazwe (firmg) oraz adres wykonawcy, ktory tym samym
wycofat swoja deklaracj¢ uczestnictwa w postgpowaniu.

5. W przypadku zmiany oferty:

1) przewodniczacy komisji otwiera koperty oznaczone ,,Zmiana” (lub podobnie) oraz
odczytuje imi¢ i1 nazwisko, nazwe (firm¢) oraz adres wykonawcy, oraz informacje
zawarte w ofercie, jezeli zmiana dotyczy tych informacji,

2) oferte zlozona wczesniej przez tego wykonawce otwiera si¢ wg kolejnosci wptywu
1 odczytuje informacje zawarte w ofercie, jezeli zmiana nie dotyczyla tych informacji.

6. Przewodniczacy komisji otwiera kolejno pozostate oferty, odczytuje imig
1 nazwisko, nazwe (firm¢) oraz adres wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty,
terminu  wykonania zamoéwienia publicznego, okresu gwarancji, warunkow platnosci
zawartych w ofercie, jezeli zawarcie w ofercie tych informacji bylo wymagane,
z zastrzezeniem ust. 7. Informacje te odnotowuje si¢ w protokole postgpowania.

7. Nie ujawnia si¢ informacji stanowiacych tajemnicg przedsigbiorstwa w rozumieniu
przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca zastrzegl, ze nie moga
by¢ one udostgpnione oraz wykazal, Ze =zastrzezone informacje stanowia tajemnice
przedsigbiorstwa.

8. W przypadku gdy wykonawca nie byt obecny przy otwarciu ofert, na jego wniosek
zamawiajacy przesyta mu informacje, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 5 i ust. 6.

9. Na tym przewodniczacy komisji zamyka posiedzenie i oglasza zakonczenie czgsci
jawnej postepowania.

Rozdzial 4
Czes$¢ niejawna postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego
§ 4. 1. W czgsci niejawnej moga wzia¢ udziat osoby powotane w sktad komisji,
a takze jezeli jest powotany — biegty.

2. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji z o$wiadczeniami lub dokumentami
ztozonymi przez wykonawcoéw w celu potwierdzenia spetnienia stawianych im warunkow,



cztonkowie komisji sktadaja pisemne oswiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy.

3. W postgpowaniach o udzielenie zamoOwienia o warto§ci mniejszej niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, niezwlocznie zwraca si¢
ofertg, ktéra zostata zlozona po terminie. W postgpowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego o warto$ci rownej lub przekraczajacej kwoty okreslone w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, niezwlocznie zawiadamia si¢ wykonawce o ztozeniu oferty
po terminie oraz zwraca ofert¢ po uptywie terminu do wniesienia odwolania.

4. Komisja poprawia w ofercie omytki, o ktérych mowa w art. 87 ust. 2 ustawy Prawo
zamowien publicznych niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktorego oferta zostata
poprawiona.

5. Komisja bada czy wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu.

6. Z ubiegania si¢ o udzielenie zamowienia publicznego wyklucza si¢ wykonawcow,
jezeli zachodza przestanki okre§lone w ustawie.

7. Oferte¢ wykonawcy, ktory zostal wykluczony uznaje si¢ za odrzucona.

8. Komisja sprawdza czy oferty nie podlegaja odrzuceniu.

9. Oferte odrzuca si¢ w przypadkach okreslonych w art. 89 ust. 1 ustawy Prawo
zamowien publicznych.

10. W toku dokonywania oceny zlozonych ofert, komisja moze zada¢ udzielenia przez
wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert i dokumentéw oraz
wzywac do uzupehienia dokumentow.

11. Komisja ocenia oferty wylacznie na podstawie przyjetych kryteriow
i przypisanych im wag.

12. Kazdy z cztonkéw komisji dokonuje indywidualnej oceny ofert oraz sporzadza
pisemne uzasadnienie tej oceny, z zastrzezeniem ust. 13.

13. Przy zastosowaniu kryteri6w opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze
zestawienie oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert
zastgpuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

14. Po dokonaniu oceny ofert komisja przedstawia kierownikowi zamawiajacego
propozycje¢ rozstrzygnigcia postgpowania.

15. Kierownik zamawiajacego lub osoba upowazniona zatwierdza propozycje komisji.

16. Kierownik zamawiajacego lub upowazniona osoba stwierdza niewaznos$¢
czynnos$ci podjgtej z naruszeniem prawa.

17. Na polecenie kierownika zamawiajacego lub upowaznionej osoby, komisja
powtarza uniewazniong czynnos¢, podjeta z naruszeniem prawa.

18. W przypadku wniesienia odwotania na czynnosci podjgte przez zamawiajacego,
przewodniczacy komisji przekazuje tre$¢ odwotania wraz ze stanowiskiem komisji, do
rozpatrzenia kierownikowi zamawiajacego lub osobie upowaznione;.

Rozdzial 5

Zakonczenie prac komisji

§ 5. 1. Komisja konczy prace z dniem pisemnego wycofania wniosku
o przeprowadzenie postgpowania przez komoérke merytoryczna, zawarcia umowy w sprawie
zamoOwienia albo uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, jezeli
odwotania  zostaly ostatecznie rozstrzygnigte lub uplynal termin do ich sktadania
oraz zakonczeniu wszystkich czynno$ci natozonych przez komis;je.

2. Dokumentacja z postgpowania przechowywana jest w Wydziale Zamowien
Publicznych, a nastgpnie przekazywana do archiwum zakladowego Urzedu, z zastrzezeniem
ust. 3.



3. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowien publicznych finansowanych
lub wspotfinansowanych ze $rodkow zewngtrznych jest przekazywana do wydziatu
merytorycznego celem przechowywania zgodnie z odrgbnymi przepisami prawa,
wytycznymi, procedurami, instrukcjami.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu pracy komisji przetargowych

Gryfino, dnia

Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino

W wyniku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonego w trybie:

Whiosek komisji przetargowej o zatwierdzenie wyboru wykonawcy

(nazwa zamowienia)

ogloszonego w dniu ustalono:

W postgpowaniu brato udziat ......... wykonawcow:

) e eesennan
(nr oferty, nazwa i adres wykonawcy, cena i inne elementy oferty podlegajace ocenie, liczba punktow)
3] AR R AR AR ARt
(nr oferty, nazwa i adres wykonawcy, cena i inne elementy oferty podlegajace ocenie, liczba punktow)
Wykluczono z postgpowania ................ wykonawce / wykonawcow

) e oA AR AR A AR AR R ARt s e
(nr oferty, nazwa i adres wykonawcy, uzasadnienie)
3] e e s A R e AR s s e s s e s e
(nr oferty, nazwa i adres wykonawcy, uzasadnienie)
Odrzucono ofert/-¢/-y

(nr oferty, nazwa i adres wykonawcy, uzasadnienie)



4. Najkorzystniejsza oferte ztozyt:

5. Komisja wnosi o zatwierdzenie oferty ww. wykonawcy

Podpisy czlonkéw komisji:

1) przewodniczacy komisji:

2) zastgpca przewodniczacego komisji:

3) sekretarz komisji:

4) cztonek komisji:

Zatwierdzam:

(podpis kierownika zamawiajacego)



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu pracy komisji przetargowych

INFORMACJA O UDZIELONYM ZAMOWIENIU PUBLICZNYM

Tryb udzielenia zamdwienia albo zawarcia
umowy ramowej

1) zamowienia
e przetarg nieograniczony
e zamoOwienie obj¢te dynamicznym

systemem zakupow

e przetarg ograniczony
e negocjacje z ogloszeniem
e negocjacje bez ogloszenia
e dialog konkurencyjny
o zamoOwienia z wolnej reki
e zapytanie o cen¢

licytacja elektroniczna

2) umowy ramowe
e przetarg nieograniczony
e przetarg ograniczony
e negocjacje z ogloszeniem

warto$¢ zamowienia:

* powyzej 30000 euro do kwot okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy Prawo zamowien publicznych

* rowna lub przekraczajaca kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy Prawo zamdéwien publicznych

* rowna lub przekraczajaca 10 000 000 euro (dostawy
i ustugi), 20 000 000 euro (roboty budowlane)

* niepotrzebne skreslic

Przedmiot zamowienia publicznego
e roboty budowlane

e ushugi

e dostawy

Nr ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia
w Biuletynie Zamo6wien Publicznych na
portalu Urzedu Zamowien Publicznych

Nazwa zamowienia publicznego

Wykonawca

Warto$¢ zaméwienia publicznego w PLN
Warto$¢ brutto = warto$¢ netto + ...% VAT

Nr i data zawarcia umowy

Data obowiazywania umowy

(podpis)




Zalacznik Nr 3
do Regulaminu pracy komisji przetargowych

INFORMACJA O UDZIELONYM ZAMOWIENIU PUBLICZNYM,
KTOREGO WARTOSC JEST ROWNA LUB PRZEKRACZA KWOTY OKRESLONE
W PRZEPISACH WYDANYCH NA PODSTAWIE ART. 11 UST. 8 USTAWY
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Nazwa zamowienia publicznego

Nr i data zawarcia umowy

Nr ogloszenia (numery ogloszen)
o0 udzieleniu zamowienia w Dzienniku
Urz¢dowym Unii Europejskiej

(nr, rok)

Rodzaj zaméwienia

Przedmiot zamowienia

(wskaza¢ kody okreslone we Wspolnym
Stowniku Zamowien)

Kategoria ustug (podac liczbg od 1 do 27)

Tryb udzielenie zamowienia albo zawarcia
umowy ramowej

Uzasadnienie zastosowania trybu
negocjacji bez ogloszenia lub zamowienia
z wolnej reki
(wskazane w ogloszeniu o udzielenie
zamoOwienia)

Kraj pochodzenia wybranego wykonawcy
lub wykonaweow (podac kod dwuliterowy)

Wartos¢ umow bez podatku od towarow
i ushug (w PLN)

(podpis)




