ZARZADZENIE Nr 44/2020
Waéjta Gminy Winnica
z dnia 21 sierpnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy Komisji przetargowej do przeprowadzania
postepowan o udzielenie zamoéwien w trybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo
zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Winnica

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 ze zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§1
Ustalam regulamin pracy Komisji przetargowej Urzedu Gminy Winnica, ktéry okresla tryb
pracy Komisji przetargowej oraz zakres obowigzkow jej cztonkdw, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 44/2020
Wdjta Gminy Winnica
z dnia 21.08.2020r.

Regulamin Komisji Przetargowej
do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdéwien w trybie ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamoéwien publicznych

§1
Postanowienia ogdlne

. Niniejszy regulamin okresla organizacje, sktad, tryb pracy i zakres obowigzkdw cztonkéw Komisji Przetargowe;j,

powotanej dla przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwierr publicznych, oraz jej
kompetencje.

. Komisja jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajgcego.
. Komisja nie moze dokonywac¢ czynnosci innych, niz okreslone w ustawie lub regulaminie Komisji.
. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy.

§2
Tryb powotania Komisji

. Komisja powotana jest w sktadzie trzyosobowym.
. W sktad Komisji wchodza:

1) Przewodniczacy,
2) Zastepca Przewodniczgcego,
3) Cztonkowie Komisji.
§3
Organizacja pracy Komisji

. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.

. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, a podczas nieobecnosci jego Zastepca.

. Cztonkowie Komisji wykonujg prace zlecone przez Przewodniczacego.

. Terminy posiedzen Komisji wyznacza Przewodniczacy.

. Komisja podejmuje decyzje na posiedzeniach, w obecnosci co najmniej potowy ilosci jej Cztonkdw, nie mniej niz

Cztonkow.
§4
Obowigzki Cztonkéw Komisji

. Do obowigzkéw Cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) czynny udziat w pracach Komisji,
2) wykonywanie polecen Przewodniczgcego Komisji,
3) niezwtoczne poinformowanie Przewodniczacego Komisji lub kierownika zamawiajgcego albo jego
petnomocnika o okolicznosciach uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkdw Cztonka Komisji.
Cztonkowie Komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji, w tym,
w szczegolnosci, informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceng i poréwnaniem tresci ztozonych ofert.

. Cztonkowie Komisji majg prawo wglagdu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg Komisji, w szczegdlnosci

do ofert, zatgcznikdw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcdw, opinii biegtych, protokotéw iich zatgcznikdw,
pism itp.

. Cztonkowie Komisji majg prawo do zgtoszenia, w kazdym czasie, pisemnych zastrzezer odnoszacych sie do pracy

Komisji do kierownika zamawiajgcego lub petnomocnika.

§5

Obowiazki Przewodniczacego Komisji

Do obowigzkéw Przewodniczgcego nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczanie miejsc i termindw posiedzen Komisji;
2) prowadzenie posiedzen Komisji;
3) poinformowanie Cztonkéw Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepiséw ustawy lub



niniejszego regulaminu;
4) odebranie od Cztonkéw Komisji pisemnych oswiadczen o zaistnieniu badz braku istnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ust. 1;
5) informowanie kierownika zamawiajgcego lub jego petnomocnika o problemach zwigzanych z pracami Komisji
w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;
6) w przypadku nieobecnosci Zastepcy Przewodniczgcego wyznacza osobe sposrdd pozostatych cztonkdéw
komisji, ktéra petni¢ bedzie jego obowigzki.
§6
Obowigzki Zastepcy Przewodniczgcego Komisji
1. Do obowigzkdw Zastepcy Przewodniczgcego Komisji nalezy:
1) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z postepowaniem
o zamoéwienie publiczne, w trakcie jego trwania;
2) kompletowanie i dostarczanie dokumentéw na posiedzenia Komisji;
3) opracowywanie ogtoszen wymaganych dla danego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;
4) przygotowywanie odpowiedzi do wykonawcdéw odnosnie tresci SIWZ lub innych dokumentdw i niezwtoczne
przekazywanie informacji o ich wptynieciu Przewodniczagcemu Komisji.
2. Zastepca Przewodniczacego zastepuje Przewodniczacego w przypadku jego nieobecnosci i wypetnia obowigzki
wskazane w § 5 ust.1.
§7
Oswiadczenia o bezstronnosci
1. Kierownik zamawiajgcego, petnomocnik i cztonkowie komisji oraz inne osoby, wykonujace czynnosci w danym
postepowaniu, sktadajg pisemne oswiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 17 ustawy — Prawo zamodwien publicznych.
2. Oswiadczenia odbiera Przewodniczacy Komisji.
§8
Protokét postepowania o zamoéwienie publiczne
1. Dokumentacja z prowadzonego postepowania o udzielenia zamdwienia publicznego prowadzona jest w oparciu
o wzory dokumentéw okreslone w ustawie iwygenerowane przez zamawiajgcego i przekazywana jest do
archiwum, zgodnie z instrukcjg archiwalna.
2. Protokét z postepowania o zamowienie publiczne, wraz z zatgcznikami, o ktérych mowa w art. 96 ust. 1 ustawy,
sporzadza i podpisuje Zastepca Przewodniczacego Komisji.
3. Przewodniczacy Komisji przedstawia kierownikowi zamawiajacego lub jego petnomocnikowi protokét
z postepowania o zamdwienie publiczne, wraz z niezbednymi zatgcznikami do zatwierdzenia.
§9
Przygotowanie postepowania
Na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego Komisja przygotowuje i przekazuje
do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego lub jego petnomocnikowi, w szczegdlnosci, nastepujace dokumenty

1) opis przedmiotu zamowienia wraz z udokumentowaniem wartosci szacunkowej na podstawie danych
otrzymanych od pracownikéw odpowiedzialnych merytorycznie;
2) projekty SIWZ, zawierajace m.in. warunki udziatu w postepowaniu, kryteria oceny ofert, wykaz wymaganych
oswiadczen i dokumentdw, istotne dla stron postanowienia umowy;
3) inne niezbedne dokumenty.
§10
Czynnosci podejmowane przed otwarciem ofert
1. Zastepca Przewodniczgcego lub inna wyznaczona przez Przewodniczgcego osoba z Komisji:
1) zamieszcza ogtoszenie o zamowieniu lub zaproszenie do sktadania ofert w Biuletynie Zamdwien Publicznych
lub przekazuje Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;
2) w wymaganych przypadkach przygotowuje do publikacji na stronie internetowej jednostki SIWZ i inne
niezbedne dokumenty oraz zamieszcza je na tablicy ogtoszen;
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3) wydaje zainteresowanym wykonawcom SIWZ na ich wniosek;

4) opracowuje wyjasnienia dotyczace tresci SIWZ, odpowiedzi, modyfikacje, w przypadkach wymaganych,
przygotowuje je do publikacji na stronie internetowej jednostki i przekazuje wszystkim wykonawcom, ktérzy
pobrali SIWZ.

§11
Otwarcie ofert

Otwarcia ofert dokonuje Komisja podczas posiedzenia.
Bezposrednio przed otwarciem ofert Przewodniczacy podaje kwote jaka zamawiajacy przeznaczyt na

sfinansowanie zamodwienia.

Podczas otwarcia ofert Przewodniczgcy Komisji zobowigzany jest:

1) zapewni¢, aby otwarcie ofert nastgpito w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano wykonawcéw;

2) przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzic¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan zabezpieczenia ofert;

3) ogtosi¢ dane okreSlone w art. 86 ust.4 Ustawy w tym m.in.: nazwe (firme), adres (siedzibe) wykonawcy,
a takze informacje dotyczgce ceny oferty, terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji i warunkéw
ptatnosci zawartych w ofertach.

§12
Ocena i badanie ofert

o otwarciu ofert Komisja:

1) ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie zamodwienia publicznego;

2) zada, jesli to niezbedne, uzupetnienia oswiadczen i dokumentow lub dokumentéw przez wykonawcow zgodnie
Z przepisami ustawy;

3) wnioskuje do kierownika zamawiajacego lub jego petnomocnika o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
okreslonych ustawg;

4) bada oferty ztozone przez wykonawcéw niewykluczonych z postepowania oraz stwierdza, czy nie podlegajg
one odrzuceniu;

5) zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert zgodnie
z przepisami ustawy;

6) poprawia w ofertach oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek oraz inne omytki polegajgce na niezgodnosci oferty z SIWZ, niepowodujace istotnych
zmian w tresci oferty; o poprawieniu omytki zawiadamia sie wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona,
zgodnie z przepisami ustawy;

7) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego lub jego petnomocnika o odrzucenie oferty wykonawcéw
w przypadkach przewidzianych ustawg;

8) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu;

9) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, wraz z uzasadnieniem ioceng punktowg lub
ewentualnym wykluczeniem, czy odrzuceniem, badz wystepuje o uniewaznienie postepowania;

10) dokonuje innych niezbednych czynnosci.

§13
Wybér oferty najkorzystniejszej

. Ocena ofert odbywa sie wyfacznie na podstawie kryteriéw oceny ofert oraz przyjetego sposobu ich oceny,
okreslonych w SIWZ.

. Jezeli jedynym kryterium oceny ofert byta cena, oferta wykonawcy z najnizszg ceng sposrdd prawidtowych
ofert ztozonych w danym postepowaniu uznana zostaje za najkorzystniejszg.

. W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajgcy zamierzat przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdwienia uniewaznia sie postepowanie o udzielenie zamdwienia, chyba ze zamawiajacy
podejmie decyzje o zwiekszeniu kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zaméwienia.

. Przedstawienie oceny ofert oraz propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty Przewodniczacy przedstawia
Kierownikowi zamawiajgcego lub jego petnomocnikowi.



