BURMISTRZ
Miasta i Gminy w Kunowie

4= ZARZADZENIENr /1% 2019
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie

z dnia 23 sierpnia 2019 r.

w sprawie powolania stalej Komisji Przetargowej do przeprowadzania postgpowai o udzielenie
zamoéwien publicznych o warto$ci szacunkowej przekraczajacej kwote 30.000 euro netto oraz
wprowadzenia regulaminu pracy stalej Komisji Przetargowej

Dziatajac na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019 r. poz. 506 i 1309) w zwigzku z art. 18 ust. 2, 19, 20, 20a ust. 4 i 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
- Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 i 2215 oraz z 2019 r. poz. 730), zarzadza sig co
nastepuje:

§ 1. 1. Powoluje si¢ stala Komisje Przetargowa wilasciwa do przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych o wartosei szacunkowej przekraczajacej kwotg 30.000 euro netto w Urzedzie Miasta
i Gminy w Kunowie, zwang dalej ,.Komisja Przetargowa™.

2. Komisja Przetargowa jest zespolem pomocniczym Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie, zwanego
dalej Kierownikiem Zamawiajgcego, powolanym do  wykonywania czynno$ci  zwigzanych
z przeprowadzaniem postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z ustawa - Prawo zamowien
publicznych.

§ 2. 1. W sktad Komisji Przetargowej wchodza:

1) Przewodniczacy Komisji - Aneta Szloser-Tyczynska Sekretarz Gminy;

2) Czlonek Komisji - Matgorzata Mazur Kierownik Referatu Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej;
3) Czlonek Komisji - Anna Borek Kierownik Referatu Gospodarki Mieniem;

4) Czlonek Komisji - Maltgorzata Stojak Inspektor w Referacie Organizacyjnym;

5) Czlonek Komisji - Aleksandra Bernaciak Kierownik Referatu Oswiaty i Spraw Spotecznych;

6) Czionek Komisji - Jarostaw Adamski Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich, Rolnictwa
i Srodowiska;

7) Czlonek Komisji - Andrzej Sidor Inspektor w Referacie Spraw Obywatelskich, Rolnictwa
i Srodowiska;

8) Czlonek Komisji - Przemystaw Cielecki Inspektor w Referacie Spraw Obywatelskich, Rolnictwa
i Srodowiska;

9) Cztonek Komisji - Matgorzata Paduch Inspektor w Referacie Finansowym;

10) Sekretarz Komisji - Marta Janik Specjalista ds. zamowien publicznych i pozyskiwania funduszy
zewnetrznych.

2. Kazdorazowo na Zastepce Przewodniczacego Komisji wyznaczany zostaje czionek Komisji wskazany
powyzej w ust. 1 pkt 2-9, bedacy pracownikiem referatu Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie, z ktorego
prowadzone jest dane postgpowanie.

3. Dwaj cztonkowie Komisji wskazani w ust. 1 pkt 2 i 7, dodatkowo petni¢ bedg w imieniu Zamawiajgcego
nadzor nad realizacja udzielonych zaméwien na roboty budowlane lub ustugi, ktérych wartos¢ jest rowna lub
przekracza wyrazong w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 1000000 euro. W wypadku nieobecnosci
ktéregokolwiek z nich, czyni¢ to bedzie cztonek Komisji wskazany w ust. 1 pkt 1.

§ 3. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkéw Komisji Przetargowej okresla Regulamin
Pracy Statej Komisji Przetargowej, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ czlonkom Komisji Przetargowej oraz kierownikom referatow
Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie.



§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 92/04 Burmistrza Miasta

i Gminy w Kunowie z dnia 31 sierpnia 2004 .
W sprawie szczegolowych zasad powotywania cztonkéw ko

misji przetargowej oraz trybu jej pracy.
§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Miasta i Gminy w Kunowie Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 2019
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie

z dnia 23 sierpnia 2019 r,

REGULAMIN
PRACY STALEJ KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne
§1

I. Regulamin pracy stalej Komisji Przetargowej, zwany dalej ,regulaminem”, okresla organizacje, tryb
pracy oraz zakres obowigzkéw czlonkéw Komisji Przetargowej, powolywanej do przeprowadzania
postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych o wartoéci szacunkowej przekraczajacej kwote 30.000 euro
netto w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie, zwanej dalej »komisja”.

2. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy - Prawo zamdwiefi
publicznych, zwanej dalej ,,ustawa”.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ,ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwieni publicznych
(Dz.U.z2018 r. poz. 1986 1 2215 oraz z 2019 r. poz. 730),

2) .Zamawiajacym” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kunéw, w imieniu ktorej dziata Burmistrz Miasta
i Gminy w Kunowie,

3) Kierowniku Zamawiajacego® - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta | Gminy
w Kunowie lub osobg posiadajaca pisemne pelnomocnictwo do dzialania w jego imieniu,

4) ,regulaminie” — nalezy przez to rozumieé regulamin pracy statej Komisji Przetargowej, okreslajacy
organizacjg, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw cztonkéw Komisji Przetargowej, powolywanej do
przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowien publicznych o wartosci szacunkowej przekraczajacej
kwote 30.000 euro netto w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie,

5) .komisji” — nalezy przez to rozumieé Komisje Przetargows, powolana przez Kierownika
Zamawiajgcego zgodnie z ustawa, do przeprowadzania postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
0 wartosci szacunkowej przekraczajacej kwote 30.000 euro netto w Urzgdzie Miasta i Gminy w Kunowie,

6) .,Przewodniczacym” — nalezy przez to rozumieé Przewodniczacego Komisji Przetargowej,

7) .sekretarzu” — nalezy przez to rozumieé sekretarza Komisji Przetargowej, bedacy pracownikiem ds.
zamowien publicznych i pozyskiwania funduszy zewngtrznych.

Rozdzial 11
Tryb pracy komisji
§2

. Komisj¢ powotuje i odwotuje Kierownik Zamawiajgcego.

[a—y

2

. W sktad komisji powoluje sie pracownikow Zamawiajgcego.
3. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy.

4. Odwotanie cztonka komisji moze nastgpié¢ w trybie zarzadzenia Kierownika Zamawiajacego. Kierownik
Zamawiajacego odwotujgc czlonka komisji moze wskaza¢ do sktadu komisji inna osobe.



§3

I. Komisja pracuje kolegialnie, na posiedzeniach.

2. Przewodniczgcy wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorgc pod uwage uzasadnione wnioski
czlonkéw komisji, tak aby umozliwié¢ wypelnianie przez nich innych obowigzkéw stuzbowych.

3. Z posiedzeri komisji sekretarz sporzadza protokot zawierajacy w szezegdlnosci:

1) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia,

2) liste obecnosci cztonkow komisji,

3) zapis decyzji podejmowanych przez komisj¢ podczas posiedzenia.

4. Protokét z posiedzen komisji podpisuja wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.

5. Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej 4 jej cztonkéw, w drodze glosowania lub
na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych ocen.

6. W przypadku obecnosci na posiedzeniu mniej niz 4 cztonkéw komisji, jej Przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.

7. Czlonkom komisji nie przystuguje prawo wstrzymania si¢ od glosu.

8. Czlonek komisji niezgadzajacy sie z przyjetym rozstrzygnigciem komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktore dotacza sie do protokotu
posiedzenia.

9. Czlonek komisji moze odméwi¢ wykonania polecenia stuzbowego w zakresie prowadzonych prac
komisji, jezeli stoi to w niezgodzie z przepisami prawa, nosi znamiona przestepstwa lub narusza interes
publiczny.

§4
I. Cztonkowie komisji skfadaja pisemne o$wiadczenie (z art. 17 ust. 2 ustawy) o braku lub istnieniu

okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy i przekazujg je Przewodniczacemu. Wzér oéwiadczenia
stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, czlonkowie komisji sktadaja niezwlocznie po zakonczeniu sesji
otwarcia ofert, chyba ze okolicznoéci uzasadniajgce zlozenie tego oswiadczenia ujawnia si¢ na weze$niejszym
etapie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego. W przypadku zmiany w zakresie istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia
oswiadczenia, 0 ktorym mowa w ust. 1.

3. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznodci wymienionych
wart. 17 ust. 1 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wylgezyé si¢ z udziatu w postepowaniu
0 udzielenie zaméwienia publicznego, powiadamiajgc o tym na pi$mie Przewodniczacego oraz Kierownika
Zamawiajacego, a w przypadku Przewodniczacego - Kierownika Zamawiajacego.

4. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego podjete przez osobe podlegajaca
wylaezeniu po powzigeiu przez nia wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,
powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosei faktycznych niewptywajacych na wynik
postgpowania.

5. Postanowienie ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku niezlozenia przez czlonka komisji
oswiadczenia lub zlozenia o$wiadczenia nieprawdziwego.

§5
I. Komisja moze wnioskowaé¢ do Kierownika Zamawiajgcego o powolanie bieglego do wykonania

okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie wiadomosci
specjalnych.

2. Wniosek powinien zawieraé okreélenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz szacowane
koszty wynagrodzenia bieglego, a takze - o ile Jest to mozliwe - wskazanie kandydatury bieglego.

3. Biegli przedstawiajg swoje opinie na pismie, a na zadanie komisji moga uczestniczy¢ w jej pracach
z glosem doradezym.



4. Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§6

1. W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego komisja wykonuje
W szezegblnosci nastgpujace czynnosei:

1) dokonuje oceny spetienia przez Wykonawedw warunkéw udziatu w postepowaniu;
2) dokonuje badania i oceny ofert zlozonych przez Wykonawcow:

3) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o  wykluczenie Wykonawcéw  w  przypadkach
przewidzianych ustawa;

4) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa;

5) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do Kierownika
Zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania;
2. Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegllnosci nastgpujace czynnoscei:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamédwienia;

2) sprawdza, czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte;
3) sprawdza termin zlozenia ofert (datg i godzing);
4) otwiera oferty, ktére zostaly zlozone w terminie;

5) odezytuje nazwy (firmy) oraz adresy Wykonawcéw, a takze informacje dotyczace ceny, terminu
wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkow platnosci zawartych w ofertach.

3. Komisja zwraca oferty zlozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84 ust. 2 ustawy.

4. Cztonkowie komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert wylacznie na podstawie kryteriéw oceny ofert
okreslonych w Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia, zwanej dalej ,,SIWZ”, po szczegdlowym
zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bieglych (jezeli byli powotani).

Rozdzial 111
Prawa i obowiazki czlonkow komisji
§7
Biorac udziat w pracach komisji cztonkowie komisji maja prawo w szezegélnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca w komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

3) zglaszania Przewodniczacemu w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych funkcjonowania
komisji;

4) wnioskowania o powolanie biegtego.
§8
1. Do obowiazkéw cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;
2) zlozenie oswiadczenia z art. 17 ust. 2 ustawy, w zakresie okreslonym w art. 17 ust. | ustawy;

3) wykonywanie powierzonych im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny i obiektywny, majac na
uwadze dobro Zamawiajacego, a takze kierujgc sie wylacznie przepisami ustawy, zasadami podanymi
W niniejszym regulaminie oraz swoja wiedzg i doswiadczeniem;

4) ochrona tajemnicy chronionej na podstawie odrgbnych przepiséw oraz do przestrzegania
szczegolowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacii nigjawnych okreslonych w odrebnych
przepisach. Obowigzek dotyczy nieujawniania przez czlonkéw komisji informacji, w ktérych posiadanie



weszli w toku prac zwigzanych z oceng spetnienia przez Wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu,
czy badania i oceny ofert.

2. Do obowigzkéw czlonka komisji, nie bedacego Przewodniczacym ani sekretarzem, nalezy
w szczegolnosci:

1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 6 ust. 1 i 2 regulaminu, w tym zadas
wyznaczonych przez Przewodniczacego dotyczacych prac komisji, w szczegdlnosci przygotowywanie
dokumentéw (lub ich czesci) zwigzanych z postepowaniem;

2) niezwloczne informowanie Przewodniczgcego o okolicznosciach, ktére uniemozliwiaja udziat
w pracach komisji.

§9

I. Do obowiazkéw Przewodniczacego, poza obowigzkami wskazanymi w § 8 ust. 1 regulaminu, nalezy
w szczegoblnoscei:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie migjsca i termindéw posiedzen oraz prowadzenie
posiedzen;

2) odebranie od cztonkéw komisji pisemnych oéwiadezesi, o ktorych mowa w art. 17 ust. 2 ustawy,
w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy i wilgczenie wskazanych oswiadczen do dokumentacji
postgpowania;

3) dokonanie otwarcia zlozonych przez Wykonawcéw ofert;

4) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odwolanie czlonka komisji, ktéry nie ztozyt
oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. | ustawy albo zlozyt
oswiadezenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo ztozyl nieprawdziwe
oswiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, a takze o odwolanie
cztonka komisji z innych uzasadnionych powoddw;

5) w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o zawieszenie dziatania komisji do
czasu wyltgczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

6) podzial prac przydzielanych cztonkom komisji;

7) informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych problemach
zwigzanych z pracami komisji, ktére powstaly w czasie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego;

8) przedkiadanie Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia projektéw pism sporzadzanych
w ramach postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w szczegdlnosci w sprawie: wykluczenia
Wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postepowania:

9) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji dotyczacej postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego przez sekretarza.

2. W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego, zadania, o ktérych mowa powyzej w ust. 1, wykonuje
Zastgpca Przewodniczacego.

§ 10
1. Do obowiazkéw sekretarza nalezy w szczegolnosei:

1) sprawdzanie terminowej realizacji czynnosci wynikajacych z okreslonych w ustawie trybéw
postgpowania o udzielenie zamdwienia;

2) udzielanie pomocy w zwigzku z prowadzonymi czynno$ciami o udzielenie zaméwienia publicznego;
3) powiadamianie czlonkéw komisji o terminie posiedzen oraz o terminach ogloszonych przetargow;
4) organizowanie na wniosek Przewodniczacego posiedzen komisji;

5) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia;

6) sporzadzanie protokoléw z posiedzen komisji;

7) biezace prowadzenie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;



8) czuwanie nad prawidlowym wypelnianiem dokumentacji postgpowania przez cztonkow komisji;

9) obstuga techniczna zamdwienia publicznego, poprzez zamieszezanie i publikowanie ogloszen,
przekazywanie SIWZ, obshuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej, przygotowywanie kserokopii
dokumentacji dla Prezesa UZP (odwolanie), dbanie o biezace zamieszczanie na stronie internetowe;j
Zamawiajacego dokumentéw dotyczgcych danego postgpowania, realizacji powyzszych czynnosci
w terminach okreslonych w ustawie;

10) udzial w opracowywaniu treéci wnioskéw, odpowiedzi i wystapien zwigzanych z prowadzonym
postgpowaniem lacznie z cztonkiem komisji, bedacym pracownikiem referatu Urzedu Miasta i Gminy
w Kunowie, z ktérego prowadzone jest dane postgpowanie o udzielenie zamdwienia;

11) przechowywanie dokumentacji przetargowej przez okres 4 lat, z zapewnieniem jej nienaruszalnosci;
12) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych;

13) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:

a) udostgpnienia jej Wykonawcom oraz biegtym,

b) przekazania wiasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub kontrole,

¢) dokonania jej archiwizacji.

Rozdzial TV
Zakonczenie prac komisji
§11

Komisja koficzy swoje dzialanie w zakresie danego zaméwienia po podpisaniu protokotu postgpowania
0 udziclenie zamoéwienia publicznego i podpisaniu umowy w sprawie zamowienia publicznego
I zamieszczeniu (opublikowaniu) ogloszenia o udzieleniu zaméwienia, a w przypadku uniewaznienia
postgpowania — po uprawomocnieniu si¢ tego uniewaznienia.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe
§12

1. Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego regulaminu powierza si¢ Zastepcy Burmistrza, a w wypadku
wakatu na tym stanowisku Sekretarzowi Gminy.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy obowigzujacego
prawa, a w szczegolnosci Prawa zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych.

Kancelaria Adwokacka
Adwokat
Ewelina Platek-Kosior

ki Denkowskie 12b
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BURMISTRZ
Miasta i Gminy w Kunowie

~1= Zalaeznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Statej Komisji Przetargowej
-WZOR-
Znak sprawy: .......cooiiiiiiiiiii e,

Pieczg¢ Zamawiajacego

O kierownika zamawiajacego

O pracownika zamawiajgcego, ktéremu kierownik zamawiajacego powierzyt wykonanie zastrzezonych dla
siebie czynnosci

O cztonka komisji przetargowej
O bieglego
O innej osoby wykonujacej czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia

w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego pn.

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie falszywego o$wiadczenia, ogwiadczam, ze:
1) nie ubiegam sie o udzielenie zaméwienia;

2) nie pozostajg¢ w zwiazku malzenskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwiazany z tytutu przysposobienia,
opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepca prawnym lub cztonkami organéw zarzadzajacych lub organdw
nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia;

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia nie pozostawaltem w stosunku
pracy lub zlecenia z wykonawca i nie bylem cztonkiem organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow
ubiegajacych sig¢ o udzielenie zamowienia;

4) nie pozostaj¢ z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

5) nie zostalem prawomocnie skazany za przestgpstwo popelnione w zwiazku z postgpowaniem o udzielenie
zaméwienia, przestgpstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo
popelnione w celu osiagnigcia korzy$ci majatkowych.

(podpis)



Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za skladanie falszywego oswiadczenia, o$wiadczam. ze w zwiazku

z zaistnieniem okolicznosci, o ktérej mowa w Pkt .......... fwskazac¢ odpowiedni punkt z listy wskazanej
powyzef], podlegam wytaczeniu z niniejszego postepowania.

(podpis)

BURMJSTRZ

Kancelaria Adwokacka

Adwokat
Ewelina Ptatek-Kosior
ul. Stawki Denkowskie 12b

27-400 Ostrowiec Sw.




