ZARZADZENIE Nr 32/2021
Woéjta Gminy Komancza
z dnia 24 marca 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 30 ust. 11 art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.: Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z péz.zm.), w zwiazku z art. art. 55 ust. 3 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z p6z.zm.)

Wojt Gminy Komancza zarzadza, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia
postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2013 Wojta Gminy Komancza z dnia 03 stycznia 2013 roku
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowey.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Komancza
)
Roman Bzdyk
(Podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym)



1.

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 32/2021
Wojta Gminy Komancza

z dnia 24 marca 2021 roku

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1

Niniejszy regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow czionkow
Komisji Przetargowej powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania
0 Udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo
zamoOwien publicznych (zwang w dalszej czeSci ,,ustawg Pzp”), prowadzonego przez
Zamawiajacego.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.

3.

N

,,Kierowniku Zamawiajacego" - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Komancza lub inng
0sobg¢ przez niego upowazniona;

,Komisji" - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowa, ktora jest zespotem
pomocniczym Kierownika Zamawiajacego

,Regulaminie" - niniejszy regulamin.

§3

Komisje powotuje i odwoluje Kierownik Zamawiajacego.

Komisja Przetargowa nie ma charakteru statego.

Kierownik Zamawiajacego kazdorazowo powotuje oddzielnym zarzadzeniem Komisje do
przeprowadzenia okreslonego postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotlania, chyba Zze co innego postanowiono
W Zarzadzeniu o powotaniu Komisji.

Kierownik Zamawiajacego w kazdym czasie moze dokona¢ zmian 1 uzupehien sktadu
Komisji Przetargowej 0 nowe osoby.

Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 cztonkoéw, w tym Przewodniczacego i Sekretarza.
Komisja podejmuje rozstrzygnigcia w obecnosci co najmniej potowy jej sktadu, nie mniej
jednak jak 3 osob, w tym Przewodniczacego lub jego Zastgpcy 1 Sekretarza.

W przypadku nieobecnosci Sekretarza, Przewodniczacy Komisji powotuje na to
stanowisko jednego sposrod cztonkow Komisji.

W sktad Komisji Przetargowej powolywana jest co najmniej jedna osoba, ktora bedzie
uczestniczyta w nadzorze nad realizacja zamowienia.

10. W sktad Komisji musza wchodzi¢ osoby posiadajace wiedz¢ merytoryczng z dziedziny

zwigzanej z przedmiotem zamdOwienia (np. wiedza techniczna) umozliwiajaca dokonanie
oceny ofert. Cztonkowie Komisji musza ponadto zna¢ przedmiot zamowienia oraz zasady
udzielania zamowien publicznych.

11. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.



§4

Komisja przyjmuje rozstrzygni¢cia w drodze glosowania.

Rozstrzygnigcia Komisji zapadajg zwykta wiekszoscig gtosow.

W przypadku réwnej liczby gltosow decyduje gltos Przewodniczacego Komisji.

Cztonek Komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu.

Cztonek Komisji, ktory nie zgadza si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem Komisji, obowigzany

jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrgbne),

ktore dotacza si¢ do protokotu posiedzenia Komisji.

6. Podstawg podejmowania decyzji przez Komisj¢ jest ustawa Pzp oraz oswiadczenia
I dokumenty sktadane przez wykonawcow.

7. Przy podejmowaniu wszelkich decyzji cztonkowie Komisji powinni dazy¢ do osiggniecia

konsensusu.

ko E

§5

1. Czlonkowie Komisji sktadaja pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznos$ci,
o0 ktorych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy Pzp.

2. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, sktada
si¢ niezwtocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a oSwiadczenie o braku istnienia
tych okoliczno$ci nie poézniej niz przed zakonczeniem postegpowania o udzielenie
zamowienia. Przed odebraniem o$wiadczenia Kierownik zamawiajacego lub osoba, ktorej
powierzyl czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby skladajace os$wiadczenie
0 odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie fatlszywego o$wiadczenia.

3. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy
Pzp, cztonkowie Komisji sktadaja przed rozpoczeciem wykonywania czynnoS$ci
zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoOwienia. Przed
odebraniem o$wiadczenia, Kierownika zamawiajacego lub osoba, ktorej powierzyl
czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajace o§wiadczenie o odpowiedzialnosci
karnej za zlozenie falszywego o§wiadczenia.

4. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okoliczno$ci wymienionych
w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy Pzp cztonek Komisji obowigzany jest niezwtocznie wytaczyé
si¢ z udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, powiadamiajgc o tym
na pisSmie Przewodniczacego komisji oraz Kierownika zamawiajacego, a w przypadku,
kiedy wylaczenie dotyczy Przewodniczacego Komisji - Kierownika Zamawiajacego.

5. Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajacych na wynik postgpowania.

§6

Zakres zadan Komisji Przetargowej obejmuje, w szczegolnosci:

1) sporzadzenie protokotu z postepowania;

2) otwarcie ofert;

3) badanie ofert w zakresie uregulowanym ustawg oraz w trybie okreslonym w
specyfikacji warunkow zamodwienia;

4) wstepng oceng ofert oraz oceng ofert, na podstawie kryteridow opisanych w specyfikacji
warunkow zamowienia;

5) niezwloczne przedstawienie Kierownikowi Zamawiajacego propozycji dotyczacych:
a) odrzucenia oferty/ofert,
b) wykluczenia wykonawcy/wykonawcoéw z postepowania,



6)

7)

8)

9)

c) oferty najwyzej sklasyfikowanej,

d) wyboru oferty najkorzystniejszej,

wystapienie do Kierownika Zamawiajacego 0:

a) powolanie biegtego, jezeli przeprowadzenie badania ofert wymaga wiadomosci
specjalnych,

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

C) uniewaznienie postepowania lub jego czesci, w przypadku zaistnienia okolicznosci,
0 ktorych mowa w art. 255 ustawy;

opracowanie dokumentow (wezwan, zadan, zawiadomien, zestawien i informacji)

wynikajacych z przepisOow ustawy, udzielenie wyjasnien dotyczacych tresci

specyfikacji warunkéw zamowienia niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia

danego postepowania

publikacja ogloszenia oraz dokumentéw postepowania w miejscu i w sposob okreslony

w ustawie Pzp oraz na stronie internetowej Zamawiajacego w zaleznosci od

zastosowanego trybu udzielenia zamowienia.

publikacja na stronie internetowej odpowiedzi na zapytania wykonawcow, zmian

SWZ, informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty lub/i przestanie tych dokumentow

Wykonawcom, ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia oraz innych dokumentow

okreslonych w ustawie Pzp.

§7

Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedzg
I doswiadczeniem, uwzgledniajgc opinie biegltych, jezeli ich powotano.

Cztonkowie Komisji zobowiazani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie

odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan 1 zasad

dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.
Do obowigzkéw cztonka Komisji nalezy w szczegolnosci:

a) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;

b) dokonanie prawidtlowego opisu przedmiotu zamoéwienia oraz uzgodnienie
postanowien umownych

C) badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu;

d) zlozenie o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 5 Regulaminu;

e) prawidlowe prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego w zakresie przekazanym Czlonkowi.

f) niezwloczne informowanie Przewodniczacego Komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach Komisji.

Cztonek Komisji merytorycznie odpowiedzialny za realizacje¢ zamowienia publicznego
zamieszcza ogloszenie w Biuletynie Zamowien Publicznych o wykonanym zamowieniu
zgodnie z art. 448 ustawy Pzp.

Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie

I przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego. Do jego

obowigzkow nalezy w szczegolnosci:

a) odebranie od cztonkéw Komisji i innych osob pisemnych oswiadczen dotyczacych
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ustawy Pzp oraz poinformowanie kierownika
zamawiajacego o przypadku zaistnienia takich okolicznosci,

b) wyznaczanie termindw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie;

€) podzial miedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,;



=

10.

11.

d) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania;

e) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
w toku postepowania;

f) w sytuacjach nagtych, w ktorych nie ma mozliwo$ci natychmiastowego zwotania
posiedzenia Komisji, propozycje decyzji moze sporzadzi¢ Przewodniczacy Komisji
samodzielnie 1 przekaza¢ kierownikowi zamawiajacego. O zaistniatej sytuacji
Przewodniczacy Komisji informuje cztonkéw Komisji,

g) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamowienia;

h) przygotowywanie projektow pism;

Zastepca Przewodniczacego pod nieobecnos$¢ Przewodniczgcego Komisji wykonuje
wszystkie jego czynnoSci.

Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej

postgpowania oraz jego rzetelne dokumentowanie.

Przewodniczacy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowa¢ do Kierownika
zamawiajagcego o powolanie bieglego, jezeli dokonanie okreslonych czynnoSci
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych.

Whiosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia biegtego.

Biegli przedstawiajg swoje opinie na pi$mie, a na zagdanie Komisji moga uczestniczy¢ w

jej pracach z glosem doradczym.
Postanowienia § 5 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§8

Protokot postgpowania podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.
Komisja konczy prace w danym postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego,

z chwilg wykonania w nim ostatniej czynnosci.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, zastosowanie maja przepisy

ustawy Pzp i kodeksu cywilnego.
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