WOIT GMINY
ZANIEMYSL
ZARZADZENIE NR 618
WOITA GMINY ZANIEMYSL

z dnia 20 kwietnia 2023 r.

w sprawie organizacji, trybu pracy oraz zakresu obowigzkow cztonkéw komisji przetargowej
w sprawach zamowien publicznych

Na podstawie art.55 ust. 3 ustawy zdnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz.U.z 2022 r. poz. 1710 z pdzn. zm.) zarzgdza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,,Regulamin pracy komisji przetargowej w Urzedzie Gminy Zaniemysl”, ktory
stanowi zatgcznik do zarzadzenia. Niniejszy regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres
obowigzkéw cztonkdw komisji przetargowej w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikowi Referatu Inwestycji i Gospodarki
Komunalne;j.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 441 Wodjta Gminy Zaniemy$l z dnia 30 maja 2022 r. w sprawie
powotania statej komisji przetargowej w zamowieniach publicznych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie nastepnego dnia po dniu podpisania.

Woijt

/-/ Justyna Dabrowska



Zatgcznik
do zarzadzenia Nr 618
z dnia 20 kwietna 2023 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)

Postanowienia ogdlne
§1.

Regulamin pracy komisji, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje i tryb pracy komisji
przetargowej powotywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, zwanej dalej ,,Komisjg” oraz zakres obowigzkdw jej cztonkow.

Regulamin stosuje sie do komisji powotanych na podstawie art. 53 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych, zwanej dalej ,Ustawg Pzp”.

W zakresie nieuregulowanym Regulaminem majg zastosowanie przepisy Ustawy Pzp.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o , kierowniku zamawiajgcego” nalezy pod tym pojeciem
rozumie¢ Wadjta Gminy Zaniemysl lub osobe przez niego upowazniong do wykonywania
czynnosci zastrzezonych dla kierownika zamawiajgcego.

Powotanie Komisji
§2
W celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego kierownik
zamawiajgcego powotuje Komisje.

Komisja powotywana jest w drodze zarzadzenia.

W sktad Komisji wchodzi minimum 3 pracownikdow Urzedu Gminy Zaniemysl, w tym
Przewodniczgcy Komisji i Sekretarz Komisji.

W skfad Komisji wchodzi co najmniej jedna osoba, ktdra bedzie brata udziat w nadzorze nad
realizacjg udzielanego zamdwienia.

Prace Komisji
§3

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powofania, chyba ze co innego postanowiono
w zarzadzeniu o powotaniu komisji.

Komisja pracuje kolegialnie.

Komisja przetargowa wykonuje powierzone jej czynnosci rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie,
kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.



10.

11.

12.

N o v &

Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca
Przewodniczacego Komisji.

Przewodniczagcym Komisji  jest kierownik komorki organizacyjnej urzedu lub jednostki
organizacyjnej gminy, ktéra wnioskuje o przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego.

Sekretarzem Komisji jest pracownik komorki organizacyjnej urzedu wtasciwej do spraw
zamowien publicznych.

Cztonkowie Komisji dokonujg przejecia swoich obowigzkéw poprzez ztozenie oswiadczenia,
zawierajgcego zobowigzanie do zachowania poufnosci, bezstronnosci, rzetelnosci
i obiektywizmu w pracach Komisji.

Na wniosek Przewodniczagcego Komisji lub w uzasadnionych przypadkach kierownik
zamawiajgcego dopuszcza mozliwo$é zmian i uzupetnien sktadu Komisji o nowe osoby.

Z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji kierownik zamawiajgcego moze powotaé do pracy
w Komisji biegtych.

Odwotanie cztonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
nastepuje z przyczyn okreslonych w Ustawie Pzp.

Przewodniczgcy Komisji wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka Komisji
w przypadku:

1) wytaczenia sie cztonka Komisji z jej prac;
2) naruszenia przez cztonka Komisji obowigzkdow;
3) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej cztonkowi Komisji udziat w jej pracach.

Oswiadczenia cztonkdw Komisji, o ktérych mowa w ust. 7 stanowig integralng czes$é
dokumentacji postepowania.

§3.
Komisja obraduje na posiedzeniach.

Przewodniczagcy Komisji wyznacza miejsce i termin posiedzenia, biorgc pod uwage
uzasadnione wnioski cztonkéw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnienie przez nich innych
obowigzkdéw stuzbowych.

Komisja podejmuje rozstrzygniecia w drodze gtosowania w obecnosci co najmniej potowy
sktadu Komisji.

Rozstrzygniecia Komisji zapadajg zwykta wiekszoscig gtosow.
W przypadku rownej liczby gtoséw decyduje gtos Przewodniczagcego Komisji.
Cztonek Komisji nie moze wstrzymac sie od gtosu.

W przypadku obecnosci na posiedzeniu mniej niz potowy sktadu Komisji, Przewodniczacy
Komisji odracza posiedzenie i wyznacza inny termin posiedzenia.
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10.

11.

12.

13.

W uzasadnionych przypadkach sporzadza sie protokdt z kazdego posiedzenia Komisji w
ramach prowadzonego postepowania.

Protokot z posiedzenia Komisji sporzadza Sekretarz Komisji.

Protokot z posiedzenia Komisji podpisywany jest przez wszystkich cztonkéw Komisji, ktorzy
byli obecni na posiedzeniu Komisji.

Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkédw Komisji biorgcych udziat w posiedzeniu powinien
zosta¢ odnotowany w protokole.

Kazdy z cztonkéw Komisji biorgcych udziat w posiedzeniu ma prawo do wniesienia pisemnych
uwag do protokotu z tego posiedzenia.

Cztonkowie Komisji, ktorzy nie brali udziatu w posiedzeniu Komisji, z ktérego sporzadzono
protokdt, potwierdzajg pisemnie zapoznanie z protokotem.

§4.

Kazda osoba wchodzgca w sktad Komisji zobowigzana jest do ztozenia pisemnego
oswiadczenia, o ktéorym mowa w art. 56 ust. 4 Ustawy Pzp.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, osoby wchodzgce w sktad Komisji przekazuja
Przewodniczgcemu.

Oswiadczenie o wystgpieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy Pzp,
albo oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci sktada sie przed podjeciem czynnosci,
zwigzanych z udzieleniem zamdwienia.

Oswiadczenie o wystgpieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy Pzp, albo
oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci sktada sie niezwtocznie po powzieciu
wiadomosci o ich istnieniu, okolicznos$ci nie pdiniej niz przed zakorczeniem postepowania
o udzielenie zaméwienia.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1 — 4 stanowig integralng czes¢ dokumentacji
postepowania.

Czynnos$ci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez osobe podlegajaca
wytgczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajacych na wynik postepowania.

§5.

Cztonkowie Komisji majg prawo wglagdu do wszystkich dokumentdw zwigzanych z praca
Komisji, w tym ofert, zatgcznikdw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcdw oraz opinii
biegtych.

Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania poufnosci.



3. Cztonek Komisji przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy przedmiotem prac

Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona btedu lub pomytki.

§ 6.

Do zadan Przewodniczgcego Komisji w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

zapewnienie sprawnego oraz efektywnego przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

organizowanie prac Komisji;
wyznaczanie termindw oraz zwotywanie posiedzen Komisji;
przewodniczenie posiedzeniom Komisji;

odbieranie oswiadczen cztonkdw Komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznosci uniemozliwiajgcych im wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem
o udzielenie zamdwienia publicznego;

podziat prac miedzy osobami wchodzgcymi w sktad Komisji;
informowanie kierownika zamawiajgcego o przebiegu prac Komisji;

udzielanie odpowiedzi na wnioski i pytania wykonawcéw o wyjasnienie tresci specyfikacji
warunkow zamowienia;

prowadzenie korespondencji dotyczacej zamodwienia;

10) wystepowanie z wnioskiem do kierownika zamawiajagcego o powotanie biegtego, jezeli

dokonanie okres$lonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania wymaga
wiedzy lub informacji specjalnych.

§7.

Do zadan Sekretarza Komisji w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

zapewnienie obstugi administracyjnej postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz
jego rzetelne dokumentowanie;

sporzgdzenie protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wraz
z zatgcznikami;

w przypadkach uzasadnionych - sporzgdzanie protokotéw z posiedzern Komisji;

zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania inienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji
z prowadzonych czynnosci przed, jak i w okresach miedzy posiedzeniami Komisji;

opieka nad ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z postepowaniem o
udzielenie zamowienia publicznego w trakcie jego trwania;

przyjmowanie irejestrowanie korespondencji zwigzanej z prowadzonym postepowaniem o
udzielenie zamdwienia publicznego;

kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci Komisji;



8)
9)

obstuga techniczna i organizacyjna Komisji;

przygotowanie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
w szczegolnosci w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym,

1)
2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

b) przekazania jej wtasciwym organom prowadzgcym postepowanie wyjasniajace, kontrolne lub

odwotawcze.

§8.

Do zadan cztonka Komisji w szczegdlnosci nalezy:

czynny udziat w pracach Komisji;

ztozenie oswiadczenia o wystgpieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 Ustawy
Pzp, albo oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci;

prawidtowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
w zakresie przekazanym cztonkowi Komisji.

§9.

Zakres i tryb pracy Komisji obejmuje:

ocene spetnienia przez wykonawcéw warunkéw formalnoprawnych udziatu w postepowaniu
oraz ztozonych przez nich ofert;

wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach
okres$lonych Ustawg Pzp;

whnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odrzucenie oferty w przypadku przewidzianym
Ustawg Pzp;

przesytanie, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego, wnioskdow, ogtoszen, informacji
i odpowiedzi oraz innych dokumentdéw przygotowanych przez Komisje;

ocene ofert niepolegajgcych odrzuceniu;

przygotowanie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty badz wystgpienie o uniewaznienie
postepowania;

dokonanie analizy wniesionych s$rodkdéw ochrony prawnej oraz przygotowanie stanowiska
w takiej sprawie;

wystgpienie do kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania w przypadku
przewidzianym Ustawg Pzp.

§ 10.

1. Komisja konczy prace zdniem zakonczenia postepowania o udzielenie zamodwienia

publicznego.



Na zakonczenie pracy Komisji sporzadzany jest protokdf, opisujacy przebieg postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie komisji
przetargowe;.

Protokot lub protokoty sporzadza Sekretarz Komisji.

Protokot z przebiegu pracy Komisji podpisywany jest przez wszystkich cztonkéw Komisji.






