ZARZADZENIE NR 32/2021
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 17 marca 2021 r.

w sprawie nadania regulaminu pracy komisji przetargowe;.

Dziatajgc na podstawie art. 53 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z p6ézn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie regulamin pracy komisji przetargowej w brzmieniu jak w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Do prac komisji przetargowej powotanej do postepowar o udzielenie zamowieh publicznych
wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia stosuje sie przepisy dotychczasowe.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr4/2012 Wojta Gminy Wielkie Oczy z dnia 30 stycznia 2012 r.
w sprawie ustalenia regulaminu dziatania komisji przetargowej.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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Zatacznik do zarzgdzenia Nr 32/2021
Wojta Gminy Wielkie Oczy

z dnia 17 marca 2021 r.

Regulamin pracy Komisji przetargowej

§ 1. Niniejszy regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow czionkéw Komisiji
przetargowej powotywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z2019r.
poz. 2019 ze zm.) — zwana dalej ,ustawg”, prowadzonego przez Zamawiajgcego — Gmine Wielkie
Oczy.

§ 2. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego, powotanym do
oceny spetniania przez wykonawcow warunkoéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia
oraz do badania i oceny ofert.

§ 3. 1. Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staty.

2. Kierownik Zamawiajgcego — Wojt Gminy Wielkie Oczy powotuje oddzielnym zarzadzeniem
Komisje przetargowg do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowien publicznych.

3. Komisja przetargowa skfada sie z co najmniej trzech cztonkéw:
1) Przewodniczacego Komisji przetargowej zwanego w dalszej czesci ,Przewodniczacym”;
2) Sekretarza Komisji przetargowej zwanego w dalszej czesci ,Sekretarzem”;
3) cztonka/cztonkéw Komisji przetargowe;.

4. Kierownik Zamawiajgcego w kazdym czasie moze dokona¢ zmian i uzupetnien sktadu Komisji
przetargowej o nowe osoby.

5. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamdéwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajgcego z wilasnej
inicjatywy lub na wniosek Komisji przetargowej, moze powotaé biegtych.

§ 4. 1. Komisja przetargowa rozpoczyna prace w dniu wszczecia postepowania, kierujgc sie
wylgcznie przepisami prawa, wiedza idoswiadczeniem, uwzgledniajac opinie biegtych, jezeli ich
powofano.

2. Cztonkowie Komisji przetargowej obowigzkowo uczestniczg we wszystkich pracach Komisiji.

3. Kazdy z czlonkéw Komisji przetargowej sktada w formie pisemnej oswiadczenie o braku lub
istnieniu okolicznosci okreslonych w art. 56 ust. 11 2 ustawy, stanowigcych podstawe do wylgczenia
z postepowania, o ktérym mowa w art. 56 ust. 4 ustawy, po uprzednim pouczeniu przez Kierownika
Zamawiajgcego lub pracownika zamawiajgcego, ktoremu Kierownik Zamawiajgcego powierzyt
wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci, o odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie fatszywego
o$wiadczenia.

4. Os$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3, skfada sie
przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdéwienia zgodnie z art. 56 ust. 6.

§ 5. Zakres zadan Komisji przetargowej obejmuje:
1) przygotowanie projektu specyfikacji warunkéw zamowienia;

2) przygotowanie wyjasnien dotyczacych ftresci dokumentacji udostepnionej Wykonawcom
ubiegajgcym sie lub zamierzajgcym sie ubiegac o udzielenie zamdwienia publicznego;

3) wnioskowanie o wprowadzenie zmian do dokumentaciji, o ktérej mowa w pkt 1;
4
5

6) sporzadzenie protokotu z postepowania, o ktérym mowa w art. 71 ust. 1 ustawy;

wnioskowanie o przedtuzenie terminu do sktadania ofert;

prowadzenie negocjacji z Wykonawcami w przypadkach przewidzianych ustawa;

)
)
)
)
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7) otwarcie ofert;

8) badanie ofert w zakresie uregulowanym ustawg oraz w trybie okreslonym w specyfikacji warunkéw
zaméwienia;

9) wstepng ocene ofert oraz ocene ofert, na podstawie kryteridw opisanych w specyfikacji warunkéw
zamowienia;

10) niezwloczne przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji dotyczacych:
a) odrzucenia oferty/ofert,
b) wykluczenia wykonawcy/wykonawcow z postepowania,
c) oferty najwyzej sklasyfikowanej,
d) wyboru oferty najkorzystniejszej;
11) wystgpienie do Kierownika Zamawiajgcego o:
a) powotanie biegtego, jezeli przeprowadzenie badania ofert wymaga wiadomosci specjalnych,

b) informacje w zakresie mozliwosci zwiekszenia kwoty przeznaczonej na sfinansowanie
zaméwienia do najnizszej ceny lub ceny najkorzystniejszej oferty, w przypadku, gdy oferta
Z najnizszg ceng lub cena najkorzystniejszej oferty jest wieksza od tej kwoty,

) uniewaznienie postepowania lub jego czesci, w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 255 ustawy;

12) opracowanie dokumentéw (wezwan, zgdan, zawiadomien, zestawien i informaciji) wynikajgcych
z przepisow ustawy, niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia danego postepowania;

13) na wniosek Kierownika Zamawiajgcego, opracowanie stanowiska Komisji przetargowej
w przypadku wniesienia odwotania.

§ 6. 1. Czlonkowie Komisji przetargowej majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw
zwigzanych z pracg komisji, w tym ofert, zatagcznikdw do ofert, sktadanych przez Wykonawcéw w toku
postepowania dokumentéw i wyjasnien ztozonych oraz opinii biegtych.

2. Cztonkowie Komisji przetargowej nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami
komis;ji.
3. Czlonek Komisji przetargowej przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy
przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu, ma znamiona btedu lub pomytki.
§ 7. Do zadan Przewodniczgcego Komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie pracami Komisji przetargowej;

2) przewodniczenie obradom;

)
)
3) wyznaczenie termindéw posiedzen komisji;
4) odebranie oswiadczen cztonkéw Komisji przetargowej, o ktérym mowa w § 4 ust.3;
5) podziat pomiedzy czionkdw Komisji przetargowej prac podejmowanych w trybie roboczym;
)

6) w przypadku nieobecnosci podczas prac Komisji przetargowej Sekretarza, wskazanie czionka
Komisji go zastepujgcego;

7) w razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych w toku badania ofert, wystepowanie z wnioskiem
do Kierownika Zamawiajgcego o powotanie biegtego lub biegtych wiasciwych dla przedmiotu
zaméwienia.

§ 8. Do zadan Sekretarza Komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie czionkdw Komisji przetargowej z dokumentacjg postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego;

2) udostepnienie, na potrzeby prac Komisji przetargowej, aktualnie obowigzujgcych przepiséw
z zakresu Prawa zamowien publicznych wraz z rozporzgdzeniami wykonawczymi;

3) pozyskanie przed terminem otwarcia ofert informacji na temat kwoty, jakg Zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia;
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4) zapewnienie bezpieczenstwa przechowania inienaruszalnosci ofert oraz dokumentaciji
z prowadzonych czynnosci przed, jak i w okresach miedzy spotkaniami Komisji przetargowej,
przed osobami nieuprawnionymi;

5) biezgce protokotowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania;

6) przyjmowanie korespondencji zwigzanej z prowadzonym postepowaniem;
7) obstuga sekretarska i organizacyjna Komisji przetargowe;j.
§ 9. 1. Do zadan czlionka Komisji przetargowej w szczegdélnosci nalezy:
1) czynny udziat w pracach Komisji oraz zapoznanie sie z dokumentacjg zwigzana z jej pracg;
2) rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan;

3) prawidtowe prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
w zakresie przekazanym Cztonkowi.

2. W zakresie powierzonych zadan, Czionek ponosi odpowiedzialno$é w zakresie, w jakim
powierzono mu ich wykonanie.

§ 10. 1. Do zadan biegtego nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie odpowiedzi na pytania cztonkow Komisji przetargowej lub Kierownika Zamawiajgcego;
2) wykonanie pisemnych opinii oraz, w zaleznosci od potrzeb, pisemnych opracowan;

3) ztozenie  oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajgcych mu wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zamoéwienie
publiczne, o ktorym mowa w art. 56 ust. 4 ustawy, po uprzednim pouczeniu przez Kierownika
Zamawiajgcego lub pracownika zamawiajgcego, ktéremu Kierownik Zamawiajgcego powierzyt
wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci, o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia.

2. Biegty nie moze ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji przetargowe;j.

§ 11. 1. Posiedzenia Komisji przetargowej mogg sie odbywaé, jezeli w jej pracach bedg braty
udziat co najmniej 3 osoby z powotanego sktadu Komisiji.

2. Miejsce i termin posiedzenia Komisji przetargowej wyznacza Przewodniczacy.

3. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu lub glosowania.

4. Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe gtosow,
rozstrzyga gtos Przewodniczgcego.

§ 12. 1. Protokét postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego (zwany dalej ,protokotem
postepowania” sporzadza sie zgodnie z aktualnie obowigzujgcym rozporzgdzeniem w sprawie
protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Protokot postepowania o zaméwienie publiczne sporzgdza Sekretarz.

3. Sekretarz przedktada protokdt postepowania Kierownikowi Zamawiajgcego lub pracownikowi
zamawiajgcego, ktéremu Kierownik Zamawiajgcego powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla siebie
czynnosci, do zatwierdzenia.

§ 13. Do udzielania wyjasnien iinformowania o pracach Komisji przetargowej uprawnieni sg
jedynie Przewodniczacy, Sekretarz lub osoba upowazniona przez Przewodniczgcego.

§ 14. 1. Kierownik Zamawiajgcego stwierdza niewaznos¢ czynnosci podjetej z naruszeniem
prawa.

2. Na polecenie Kierownika Zamawiajgcego, Komisja przetargowa powtarza uniewazniong
czynnosc, podjetg z naruszeniem prawa.

§ 15. Po zakonhczeniu postepowania, Sekretarz cato$¢ dokumentaciji zwigzanej z postepowaniem
0 zamowienie publiczne archiwizuje a nastepnie przekazuje do archiwum zgodnie z przepisami
odrebnymi.
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§ 16. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, Komisje przetargowg obowigzujg
przepisy ustawy oraz decyzje Kierownika Zamawiajgcego.

Wojt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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