Zalacznik do zarzadzenia Burmistrza Tuczna
nr 49/2019 z dnia 2 lipca 2019 roku

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

powolanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia

publicznego obejmujacego :

1. oceng spetniania warunkéw i wymagan okreslonych przez Zamawiajacego,

2. oceng ztozonych ofert i przedstawienia propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty

1)

2)

3)
4)
3)

§1
Komisja przetargowa dziata na podstawie zarzgdzenia Burmistrza Tuczna.
Komisja rozpoczyna dziatalno$é¢ z dniem powolania.
Komisj¢ obowigzujg przepisy Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1020), przepisy aktéw wykonawczych wydanych na
jej podstawie oraz postanowienia niniejszego regulaminu.

Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnoséci zastgpca.

§2

Przewodniczacy komisji:
odbiera o$wiadczenia cztonkéw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznosci uniemozliwiajgcych im wystepowanie w imieniu zamawiajgcego
lub tez wykonywania czynnosci zwigzanych z postgpowaniem o zaméwienie publiczne
oraz wlgcza je do dokumentacji postepowania o udzielenie zam6wienia publicznego,
informuje Burmistrza o wystapieniu okolicznosci powodujacych wykluczenie cztonka
komisji,
wyznacza terminy posiedzen komisji,
prowadzi posiedzenia komisji,
rozdziela pomi¢dzy cztonkéw komisji prace podejmowane w trybie roboczym, w tym
w poczatkowej fazie post¢powania przydziela okres’lonym czlonkom komisji zadania
zwigzane z przygotowaniem dokumentéw skladajacych si¢ na specyfikacje istotnych
warunkow zaméwienia, nadzoruje prawidlowe prowadzenie dokumentacji postgpowania

o udzielenie zamoéwienia publicznego,



6)

7)
8)

informuje Burmistrza o problemach zwiagzanych z pracami komisji w toku postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego,

reprezentuje komisje w wystapieniach zewnetrznych,

po zakoficzeniu prac komisji przedklada dla Burmistrza protokél z postgpowania
o zamowienie publiczne do zatwierdzenia wraz ze wzorem umowy do podpisania

z wybranym wykonawca,

§3

Sekretarz komisji.

Obowigzkiem sekretarza jest prowadzenie w sposéb ciggly protokolu postepowania

. odzwierciedlajacego poszczegoblne etapy pracy komisji, wypelnianie odpowiednich drukéw,

protokotu oraz dbalo$¢ o sprawng organizacj¢ postgpowania o udzielenie zamdéwienia

publicznego.

Do obowiazkéw sekretarza komisji nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7

prowadzenie protokotu postepowania;

organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzefi komisji;

opracowanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisje, w zakresie
zleconym przez przewodniczacego;

obsluga techniczno-organizacyjna prac komisji;

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego;

przesylanie, po zatwierdzeniu przez Burmistrza, wnioskéw, ogloszenn iinnych
dokumentéw przygotowanych przez komisje;

przechowywanie protokolu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych

z postgpowaniem o udzielenie zaméwienia, w trakcie jego trwania.

§4

Zadania komisji przefargowej
Do zadan komisji nalezy przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego zwigzane z oceng i wyborem najkorzystniejszej oferty.
Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego nalezy w szczegdlnosci:
1) ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu,
2) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badZz uniewaznienia

postgpowania,



3) przyjmowanie i analiza wnoszonych informacji o naruszeniu przepiséw ustawy lub
odwotan wraz z przygotowaniem projektu odpowiedzi na informacje lub odwotanie,
4) sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji wg drukéw ZP wprowadzonych
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 26.10.2010r w sprawie protokolu
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
5) w przypadku stwierdzenia, iz wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana :
a)  przedstawil w ofercie nieprawdziwe dane,
b)  uchyla sie od podpisania umowy
lub
¢) nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
przedstawienie Burmistrzowi propozycji wyboru tej spos$rdéd pozostatych

zlozonych waznych ofert, ktéra uzyskala najwyzszg liczbe punktow.

§5
Przebieg postgpowania.
1. Cz¢$¢ jawna - otwarcie ofert.

Przewodniczacy komisji przedstawia zebranym:

1) cel spotkania ze wskazaniem przedmiotu zamoéwienia, trybu udzielania zaméwienia
publicznego oraz miejsca i daty publikacji ogloszenia o przetargu,

2) sklad komisji przetargowej,

3) liczbg zlozonych ofert, w tym liczbe ofert ztozonych po wyznaczonym terminie,

4) kwote Srodkéow, jakie zamierza Zamawiajacy przeznaczy¢é na sfinansowanie
zamowienia,

5) Komisja dokonuje otwarcia ofert w kolejnosci ich wplywu, pokazujac je, ze ztozone
zostaly w stanie nieuszkodzonym oraz nie nosza $§ladow wskazujacych na probe
naruszenia ich tajemnicy,

6) Komisja odsyta nie otwarte oferty tym wykonawcom, ktérzy :

a) zlozyli oferty po terminie,
b) wycofali swoje oferty przed uptywem terminu sktadania ofert

7) Otwieranie ofert odbywa si¢ w kolejnosci ich wptywu.

Po otwarciu kazdej oferty, Przewodniczacy odczytuje, a sekretarz odnotowuje
informacje zawarte w ofercie:
a) nazwe i adres oferenta,

b) ceng oferty,



8)

9

¢) termin wykonania zaméwienia, -

d) okres gwarancji,

e) termin platnosci,
kierujac jednoczesnie zapytanie

» CZy jest przedstawiciel firmy ? »
Po odczytaniu wszystkich ofert, Przewodniczgcy zawiadamia obecnych
przedstawicieli wykonawc6w o przypuszczalnym terminie zakonczenia postepowania
oraz o sposobie powiadomienia o wynikach.
Po otwarciu i odczytaniu wszystkich ofert, czlonkowie komisji niezwlocznie sktadajg
pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych.

10) W przypadku zlozenia przez czlonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,

o ktérych mowa w art. 17 lub nie zlozenia takiego os$wiadczenia albo zlozenia
oswiadczenia niezgodnego z prawda, czlonek komisji podlega niezwlocznemu

wylaczeniu z dalszego udziatu w pracach komisji.

11) Informacj¢ o wylaczeniu cztonka komisji, Przewodniczgcy komisji przekazuje

Burmistrzowi, ktéry w miejsce wylaczonego, moze powola¢ nowego czionka komisji.

2. Cz¢s¢ tajna - ocena zlozonych ofert.

1y

2)

3)

Na wniosek Przewodniczacego komisja moze zasiegaé opinii rzeczoznawcow,

bieglych w przypadkach szczeg6lnych i tego wymagajacych.

Ocena ofert 1 wybdr oferty najkorzystniejszej dokonywane sg zgodnie z przepisami

okreslonymi w niniejszej czesei.

W trakcie oceny ztozonych ofert komisja przeprowadzi nastepujace czynnosci:

a) ustali, czy wszystkie oferty odpowiadajg warunkom i zasadom okre§lonym w
ustawie Prawo zamdwienr publicznych i specyfikacji istotnych warunkéw
zaméwienia,

b) ustali, czy oferty nie zawieraja oczywistych pomytek lub bledéw rachunkowych, a
w przypadku ich stwierdzenia poprawi omylke pisarskg, blagd rachunkowy oraz
inny blad, o ktérym mowa w art. 87 ust. 2 pkt. 3 ustawy i powiadomi
wykonawcow o dokonaniu korekty bledoéw lub oczywistych omylek,

¢) w oparciu o oswiadczenia i dokumenty zawarte w ofertach, komisja dokona oceny

spelnienia warunkéw wymaganych przez wykonawcéow,



d) po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w ppkt a) i ¢), w przypadku
stwierdzenia, ze ktérykolwiek z wykonawcow nie zlozyt wymaganych
oswiadczen lub dokumentéw potwierdzajacych spelnianie warunkéw udziatu w
postepowaniu, komisja wzywa do uzupelnienia oswiadczefi lub dokumentéw
badZ pelnomocnictw w nakazanym terminie,

e) po niedopelnieniu wezwania komisja przygotuje zawiadomienie o wykluczeniu
z postgpowania o zaméwienie publiczne zawierajgce uzasadnienie faktyczne i
prawne do akceptacji przez Burmistrza,

f)  oferta wykonawcy wykluczonego z postgpowania jest odrzucona,

g) o wykluczeniu z postgpowania i odrzuceniu oferty komisja zawiadamia
wszystkich wykonawcéw, ktdrzy zlozyli oferty w zawiadomieniu o wyborze
oferty najkorzystniejszej lub odrgbnym zawiadomieniem ( tryb inny niz przetarg

nieograniczony, negocjacje bez ogloszenia, zapytanie o cene).

3. Komisja przedstawia wniosek o wykluczenie wykonawcéw z postepowania, jezeli
zaistniala jedna z okoliczno$ci wymieniona w art. 24 ust. 1 ustawy
1) Komisja przygotowuje i zawiadamia réwnoczesnie wykonawcéw, ktérzy zostali
wykluczeni z postepowania o udzielenie zamoéwienia, podajagc uzasadnienie faktyczne
i prawne.

2) Ofert¢ wykonawcy wykluczonego uznaje si¢ za odrzucona.

4. Komisja przedstawi wniosek do Burmistrza o odrzucenie oferty jezeli wystapi choéby

jedna z nizej okres§lonych przestanek :

1) jest niezgodna z ustawg;

2) jej tres¢ nie odpowiada tresci specyfikacji istotnych warunk6w zaméwienia z
zastrzezeniem art. 87 ust. 2 pkt. 3 ustawy,

3) jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

4) zawiera razaco niskg cene w stosunku do przedmiotu zaméwienia;

5) zostata zlozona przez wykonawce wykluczonego z udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia lub niezaproszonego do skladania ofert;

6) zawiera btedy w obliczeniu ceny;

7) wykonawca w terminie 3 dni od dnia otrzymania zawiadomienia nie zgodzil si¢ na

poprawienie omytki, o ktérej mowa w art. 87 ust. 2 pkt. 3;



8) jest niewazna na podstawie odrgbnych przepisow.
Komisja zawiadamia rownocze$nie wszystkich wykonawcéw o odrzuceniu ofert, podajgc

uzasadnienie faktyczne i prawne.

§6
Ocena ofert.

Cztonkowie komisji w oparciu o kryteria oceny ofert okres§lone w specyfikacji istotnych

warunkéw zaméwienia dokonajg oceny zloZonych ofert i wyniki wraz z pisemnym

uzasadnieniem indywidualnej oceny ofert wpisza do protokohu z postgpowania (jezeli do
oceny ofert przyjeto réwniez inne kryteria oceny ofert niz cena ),

Kryteria, ich znaczenie oraz opis zgodnie ze specyfikacjg istotnych warunkéw

zamowienia (dalej SIWZ ) stanowia podstawe do badania i oceny ziozonych ofert.

Komisja dokona oceny waznych (nie podlegajacych odrzuceniu) ofert, stosujgc jednolity

system punktowania tzn.

a) kazde kryterium oceniane bedzie w skali punktowej 0 — 100 pkt,

b) najkarzystniejsze wymierne ( okreslone przy pomocy liczb ) dane z oferty podlegajace
ocenie, beda ocenione maksymalna iloscia punktéw = 100, pozostate beda przeliczane
proporcjonalnie w stosunku do najlepszego,

¢) najkorzystniejsze niewymierne, ale odnoszace si¢ wylgcznie do przedmiotu
zaméwienia, dane z oferty podlegajace ocenie, beda ocenione maksymalna iloscig
punktéw tj. réwnag 100, pozostale beda oceniane przez czionkéw komisji
indywidualnie w stosunku do najlepszych,

d) kryteria niewymierne oceniane beda w przyjetej skali, indywidualnie przez kazdego z
czlonkéw komisji z zachowaniem nalezytej starannosci,

e) oceny od poszczegdlnych czlonkéw komisji zostang zapisane w zestawieniu
zbiorczym w pkt. 12.2 protokolu postgpowania, nastepnic pomnozone przez
procentowa warto$¢ wagi przypisang kazdemu kryterium okreslong w SIWZ,

f) wykorzystujac wyniki indywidualnej oceny ofert, komisja sporzadzi streszczenie i
poréwnanie ztozonych ofert w celu zapisania w protokole z postepowania,

g) kolejnos¢ ( ranking ) ofert zostanie ustalona wg otrzymanych punktéw obliczonych
jw. oferta najkorzystniejsza bedzie OFERTA, ktéra otrzymala najwieksza iloé¢
punktéw.



§7 -

Uniewaznienie post¢powania

Komisja ma obowigzek przedstawi¢c wniosek o uniewaznienie post¢powania, jezeli

powstala jedna z wymienionych okolicznoSci :

1.

nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu albo nie wplyngt zaden wniosek o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu od wykonawcy niepodlegajgcego wykluczeniu, z

zastrzezeniem pkt 2 i 3;

. W postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cen¢ nie ztozono ¢o najmniej dwéch

ofert nie podlegajacych odrzuceniu;

. W postgpowaniu prowadzonym w trybie licytacji elektronicznej wptynely mniej niz dwa

wnioski o dopuszczenie do udzialu w licytacji elektronicznej -albo nie zostata zlozona
zadna oferta;

. cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktorg

zamawiajacy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zamowienia, chyba ze zamawiajacy

moze zwigkszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;

. w przypadkach, o ktorych mowa w art. 91 ust. 5, zostaty ztozone oferty dodatkowe o takiej

samej cemnie;

. wystgpila istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub

wykonanie zamdéwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie moizna bylo wezesniej

przewidzieé;

. postgpowanie obarczone jest niemozliwa do usunigcia wadg uniemozliwiajaca zawarcie

niepodlegajacej uniewaznieniu umowy w sprawie zaméwienia publicznego;

. Zamawiajacy moze uniewazni¢ postgpowanie o udzielenie zamdwienia, jezeli §rodki

pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajgce zwrotowi $rodki z pomocy

udzielonej przez panstwa czlonkowskie Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu

(EFTA), ktére zamawiajacy zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie catosci lub czesci

zaméwienia, nie zostaty mu przyznane, a mozliwosé uniewaznienia postcpowania na tej

podstawie zostata przewidziana w:

a) ogloszeniu o zaméwieniu - w postgpowaniu prowadzonym w trybie przetargu
nieograniczonego, przetargu ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem, dialogu
konkurencyjnego albo licytacji elektronicznej, albo

b) zaproszeniu do negocjacji - w postgpowaniu prowadzonym w trybie negocjacji bez

ogloszenia albo zamowienia z wolnej reki, albo



9.

10.

¢) zaproszeniu do skladania ofert - w postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o
ceng,
Jezeli zamawiajacy dopuscil mozliwoéé skladania ofert czesciowych, do uniewaznienia w
czgsci postgpowania o udzielenie zamowienia przepis powyzsze stosuje si¢ odpowiednio.
O uniewaznieniu postgpowania o udzielenie zaméwienia Komisja zawiadamia
rownoczesnie wszystkich wykonawcow, ktérzy:
a) ubiegali si¢ o udzielenie zamdéwienia — w przypadku uniewaznienia postepowania
przed uptywem terminu sktadania ofert,
b) ztozyli oferty — w przypadku uniewaznienia postgpowania po uplywie terminu

skladania ofert — podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

§8
Wylaczenia osé6b wystepujacych po stronie zamawiajgcego.

W postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego nie mogg wystepowaé w imieniu

zamawiajacych ani tez wykonywaé czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zaméwienie

publiczne, a takze by¢ biegltymi osoby, ktore:

1
2)

3)

4)

5)

ubiegajg si¢ o udzielenie tego zamdwienia;,

pozostajg w zwiazku malzeriskim, w stosunku pokrewiehstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sg
zwigzane z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepca
prawnym lub czlonkami organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wyko-
nawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia;

przed uptywem 3 lat od dnia wszczgeia postepowania o udzielenie zamoéwienia
pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg lub byly czlonkami organdéw
zarzagdzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajgcych sie o udzielenie
zamOwienia;

pozostaja z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych oséb;

zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popelnione w zwigzku z postepowaniem o
udzielenie zaméwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestgpstwo popelnione w celu osiagniecia korzysci

majatkowych.

Biegly (rzeczoznawca) sktada przewodniczacemu komisji pisemne o$wiadczenie o braku lub

istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,



[u—y

- §9
Odwolania
W przypadku wniesienia odwolania po terminie zlozenia ofert, komisja zawiadamia
w ciggu 2 dni wszystkich wykonawcéw o wniesionym odwolaniu przesylajac kopie

odwolania wraz z pouczeniem o prawie przystapienia do odwolania.

. W zawiadomieniu, o ktérym mowa w pkt. 1 komisja wzywa wykonawce, ktérego oferta

zostala wybrana jako najkorzystniejsza (pod rygorem wykluczenia z post¢powania)

do przedtuzenia waznosci wadium.

. Komisja moze przygotowa¢ odpowiedZ na zarzuty postawione w odwotaniu.

Przewodniczacy komisji przekazuje, wraz ze stanowiskiem komisji, do rozpatrzenia

Burmistrzowi najpézniej w ciggu 3 dni od jego otrzymania.

. OdpowiedZz zawierajagca uwzglednienie wszystkich zarzutow w odwolaniu, po jej

zaakceptowaniu przez Burmistrza, Komisja przesyla przed wyznaczonym terminem

rozprawy na adres Prezesa KIO.

§ 10

Zakonczenie postepowania
Po podpisaniu protokotu postepowania przez komisje i jego zatwierdzeniu przez
Burmistrza, Przewodniczacy komisji podaje wyniki postepowania do publicznej
wiadomosci poprzez zamieszczenie ogloszenia na stronie internetowej oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Zamawiajacego oraz niezwloczne powiadomienie wszystkich
wykonawcéow, ktorzy ztozyli oferty. W zawiadomieniu przesylanym wykonawcy, ktorego
oferte wybrano, okre$la sie réwniez miejsce i planowany termin zawarcia umowy.
Zawiadomienie o wyborze oferty najkorzystniejszej dla przetargu nieograniczonego,
negocjacji bez ogloszenia i zapytania o cen¢ zawiera réwniez informacje o wykluczeniu z
postgpowania oraz o odrzuceniu ofert.
Z postgpowania komisja przetargowa sporzadza protokol.
Dla dokumentowania wykonanych czynnosci komisja stosuje druki ZP przewidziane w
rozporzadzeniu Prezesa rady Ministrow z dnia 26.10.2010r w sprawie protokotu o
udzielenie zamdéwienia publicznego.
Po zawarciu umowy, jezeli warto§é zaméwienia przekracza réwnowartosé 30.000 euro,
komisja zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamdwienia publicznego, jezeli warto$é

zaméwienia jest ponizej wartosci progowych - w BZP, a jezeli warto$§é zam6éwienia jest



powyzej wartosci progowych i ogloszenie bylo opublikowane na stronach Urzedu
Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich ( dla dostaw i ustug > 193.000 euro, dla
robot budowlanych > 4.845.000 euro ) w Dzienniku Urzedowym UE.
6. W przypadku udziatu w pracach komisji bieglych (rzeczoznawc6é6w), komisja odnotuje
ich dane w protokole.
7. Komisja nie ma prawa ujawnié :
1) informacji, ktére stanowig wazny interes panstwa,
2) informacji, ktére stanowia wazne interesy handlowe stron oraz zasady uczciwej
konkurencji, ktére zostaty zastrzezone przez oferenta w ofercie,
2. Komisji zabrania sie :
1) dokonywad jakichkolwiek poprawek w ofercie,
2) narusza¢ przepisy ustawy i interpretowac je na korzysé ktérejkolwiek ze stron,
3) zatai€ dane, ktore moga mie¢ wptyw na oceng i wybér oferty,
4) swiadomie narusza¢ zasade bezstronnosci przy rozpatrywaniu i ocenie ofert.

9. Komisja konezy prace¢ po zawarciu umowy z wybranym wykonawcsg.



