Zarzadzenie nr 21/21
Wojta Gminy Pszczolki
z dnia 29 marca 2021 r.
w sprawie Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj.
Dz.U. z 2020 roku, poz. 713 z p6zn. zm.) oraz art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 roku, poz., 2019 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:
§1

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Komisji Przetargowej okreslajacy organizacje i tryb pracy
Komisji Przetargowej oraz jej prawa i obowigzku w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 15/2004 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 22 marca 2004 r. w sprawie
powotlania Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy w Pszczétkach do przygotowania
1 przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego oraz okreslenia
Regulaminu Pracy Komisji.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/-/ Maciej Urbanek

Wdjt Gminy



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 21/21

Wojta Gminy Pszczotki

z dnia 29 marca 2021 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

powotanej do przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie przez Gming
Pszczotki zamowienia publicznego na roboty budowlane, dostawy lub ustugi o wartosci
szacunkowej zamowienia rownej lub przekraczajgcej wartos¢ 130.000,00 zt netto

=

w

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1

Niniejszy Regulamin okresla tryb dzialania Komisji Przetargowej, zwanej dalej
,Komisja”, powolanej do przygotowywania i1 przeprowadzania postepowan o
udzielenie przez Gming¢ Pszczotki zamowienia publicznego na roboty budowlane,
dostawy lub ustugi o wartosci szacunkowej zamoéwienia rownej lub przekraczajacej
wartos¢ 130.000,00 zt netto.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy Prawo zamowien publicznych.

Rozdzial 1T
Powolanie Komisji Przetargowej
§2
W skifad statej Komisji Przetargowej, zwanej dalej: ,,Komisja”, wchodza osoby
powolane Zarzadzeniem Wojta Gminy Pszczotki.
Komisja Przetargowa powotana jest na czas nieokreslony do przygotowania
1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego o warto$ci
szacunkowej zamowienia rownej lub przekraczajacej wartos¢ 130.000,00 zt netto.
Postepowanie przetargowe prowadzi Kierownik Jednostki lub osoba przez niego
upowazniona, Zamawiajacy przeprowadza je zgodnie z Prawem zamodwien
publicznych.
Komisja Przetargowa sklada si¢ z nie mniej niz trzech osob 1 moze zosta¢ poszerzona
o kolejne osoby merytorycznie odpowiedzialne za realizacj¢ umowy zawartej w
wyniku rozstrzygnigcia postepowania przetargowe;.
Poszerzenie sktadu Komisji nastgpuje na podstawie powotania — druk powolania
stanowi1 zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu Pracy Komisji Przetargowe;.

§3
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powolania.
Komisja rzetelnie, obiektywnie i1 bezstronnie wykonuje powierzone jej czynnosci,
kieruje si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza i do$wiadczeniem, uwzgledniajac
opinie Bieglych, Rzeczoznawcdw i1 Konsultantow, jezeli zlecono ich przygotowanie.
Cztonkowie Komisji obowigzkowo uczestniczg we wszystkich pracach komisji.
Cztonkowie Komisji sktadajg pisemne o$wiadczenia wymagane prawem.

Rozdzial 111
Zakres Pracy Komisji

§4

Na wniosek Komisji Wojt Gminy Pszczotki moze powota¢ do pracy w Komisji Biegltego,
Rzeczoznawce lub Konsultanta w sprawie zaméwienia publicznego.



§5

Zakres prac Komisji obejmuje:

1) okreslenie szacunkowej wartosci zamowienia zgodnie ustawg Prawo zamoéwien
publicznych — dokonuje pracownik merytoryczny;

2) okreslenie wysokosci $rodkoéw jakie zamawiajgcy ma przeznaczy¢ na realizacje
zamowienia — dokonuje pracownik merytoryczny;

3) wstepne okre$lenie opisu przedmiotu zamowienia, warunkow udzialu w
postgpowaniu, kryteriow oceny ofert, wysokosci wadium, zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy oraz projektu umowy — dokonuje pracownik merytoryczny;

4) weryfikacje 1 ostateczne przygotowanie projektu opisu przedmiotu zamoéwienia,
warunkow udzialu w postepowaniu, kryteriow oceny ofert, wysokosci wadium,
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz projektu umowy;

5) opracowanie, przedstawienie do akceptacji oraz publikacja w odpowiednich
publikatorach wymaganych przepisami prawa ogloszen;

6) otwarcie ofert;

7) oceng spetniania przez WykonawcoOw warunkoéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia;

8) przygotowanie Wojtowi Gminy Pszczotki propozycji dotyczacych wykluczenia
Wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej;

9) powtorzenie czynnosci lub wykonanie czynno$ci zaniechanych na poleceniec Wojta
Gminy Pszczoiki;

10) zatwierdzenie protokolu z postepowania sporzadzonego na obowigzujacym wzorze
z mozliwos$cig zamieszczenia uwag.

§6

1. Czionkowie Komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z pracg Komisji, w tym ofert, zatacznikow, wyjasnien ztozonych przez Wykonawcow,
opinii biegtych i konsultantow.

2. Czlonkowie Komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami
Komisji bez zgody Wojta Gminy Pszczoiki.

3. Czlonek Komisji przedstawia swoje zastrzezenie na pismie Przewodniczacemu, jezeli
powezmie watpliwosci odnos$nie jakiejkolwiek, dokonanej czynnosci lub
jakiegokolwiek dokumentu bedacego przedmiotem prac Komisji.

Rozdzial IV
Zadania Przewodniczacego Komisji
§7
1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, a w przypadku jego nieobecnos$ci
Zastepca Przewodniczacego lub Sekretarz.
2. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) wyznaczanie termindéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie;
2) podziat pracy miedzy cztonkdéw Komisji;
3) pehnienie obowigzkow Sekretarza Komisji w przypadku jego nieobecnosci;
4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego;
5) informowanie na biezaco Wojta Gminy Pszczotki o problemach zwigzanych
z pracami Komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;
6) wykonywanie innych czynnosci, ktore s3 niezbedne do prawidlowej pracy
Komisji;
7) udziat w posiedzeniach Komisji;

Rozdzial V
Zadania Czlonka Komisji
§8
Do zadan Cztonka Komisji nalezy w szczegolnosci:
1) czynny udzial w pracach Komisji;



2)
3)
4)

5)

rzetelne 1 bezstronne wykonywanie powierzonych zadan;

ztozenie stosownych o§wiadczen wymaganych prawem;

prawidtowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego w zakresie przekazanym Czlonkowi;

udzielenie wyjasnien niezb¢dnych dla opracowania stanowiska Komisji w sprawie
wyboru oferty i odwotania.

Rozdzial VI
Zadania Sekretarza Komisji

§9

Do zadan Sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

zapoznanie Czlonkow Komisji z dokumentacja przedmiotowego zamodwienia
publicznego;

odebranie wymaganych przepisami prawa oswiadczen do Czlonkow Komisji
Przetargowej;

dokumentowanie czynno$ci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postgpowania
wraz z zatgcznikami,

udziat w opracowaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i1 wystgpien zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem;

zamieszczanie  ogloszen, specyfikacji  warunkéw  zamoéwienia, wyjasnien,
zawiadomien, odpowiedzi, informacji o wniesionych $rodkach ochrony prawnej i
innych informacji na stronie prowadzonego postepowania oraz w obowigzujacych
publikatorach;

otwarcie ofert;

przyjmowanie 1 rejestrowanie korespondencji zwigzanej z prowadzonym
postepowaniem;

przestrzeganie zasad pisemnos$ci w zakresie okre§lonym ustawa;

czuwanie nad prawidlowym wypetnianiem dokumentacji postgpowania przez
Cztonkow Komisji,

10) odpowiadanie za  dokumentacj¢  dotyczaca prowadzonego  post¢powania,

przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem,;

11) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajacego lub jego pelnomocnikowi albo

upowaznionemu pracownikowi do zatwierdzenia dokumentow przygotowanych przez
Komisje;

12)na wniosek Wykonawcy oraz po uprzednim zaakceptowaniu przez Kierownika

Zamawiajacego lub jego pelnomocnika albo upowaznionego pracownika, zgodnie
z przepisami prawa w tym zakresie, udostgpnienie tresci protokolu postgpowania
1/lub zatacznikoéw do niego;

13) przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:

=

- udostegpnienia jej wykonawcom lub bieglym;

- przekazania wlasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub
kontrole;

- dokonania jej archiwizacji.

Rozdzial VI
Tryb pracy Komisji
§ 10
Miejsce 1 termin posiedzenia Komisji wyznacza Przewodniczacy.
Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw Komisji.
Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe
gloséw rozstrzyga gtos Przewodniczacego.

Rozdzial VIII
Protokdl postepowania o0 zamowienie publiczne



§11

Protokoét z postepowania o zamdwienie publiczne sporzadza sekretarz Komisji.

2. Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do zapoznania si¢ z trescig protokolu i jego
akceptacji z mozliwosci wniesienia swoich uwag do protokotu.

3. Brak akceptacji treSci protokolu wymaga pisemnego wyjasnienia skicrowanego do
Kierownika jednostki oraz Przewodniczgcego Komisji.

4. Protokot z postepowania o zamdwienie publiczne podpisany przez cztonkéw Komisji,
Sekretarz przedktada Kierownikowi Zamawiajacego lub jego pelnomocnikowi albo
upowaznionemu pracownikowi, celem zatwierdzenia.

=

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§12
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem Komisj¢ obowigzujg przepisy ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych oraz przepisy aktow wykonawczych.



zalacznik nr 1
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

POWOLANIE
na Czlonka Komisji Przetargowej

Dziatajac na podstawie § 2 ust. 4 i 5 Zarzadzenia nr 21/21 Wdjta Gminy Pszczotki z dnia
29 marca 2021 r. w sprawie Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej,

postanawiam:

na Cztonka Komisji przetargowej do przygotowania i1 przeprowadzenia postgpowania

0 udzielenie zamoOwienia publicznego na:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(podpis kierownika Zamawiajacego)



