Zarzadzenie nr 33/2021

Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica
z dnia 23 kwietnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzedzie Miasta

i Gminy Stepnica

Na podstawie art. 55 ust. 2 z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2019 1., poz. 2019 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin pracy komisji przetargowej w Urzedzie

Miasta i Gminy Stepnica, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 51/2011 W¢jta Gminy Stepnica z dnia 25 sierpnia 2011 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzgdzie Gminy

Stepnica.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 33/2021

Burmistrz Miasta i Gminy Stepnica z dnia 23 kwietnia 2021 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

powolanej w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego

§1

Regulamin niniejszy stosuje si¢ do Komisji przetargowej powotywanej na podstawie przepisu
art. 55 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z
2019 poz. 2019 z p6zn. zm.)., zwanej dalej komisja.

—

—

KOMISJA PRZETARGOWA

§2
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.
Cztonkowie komisji wykonuja powierzone im czynno$ci w sposob bezstronny, rzetelny
1 obiektywny, kierujgc si¢ wyltacznie przepisami prawa oraz swoja wiedzg 1
doswiadczeniem.
Cztonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegotowych wymagan 1 zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.
Komisja sklada si¢ z minimum trzech osob, a w jej sktad wchodza osoby sposrod
powolanych Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica.

§3
Komisja pracuje kolegialnie.
Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorac pod uwage
uzasadnione wnioski czlonkéw komisji, tak, aby umozliwi¢ wypekianie przez nich
innych obowigzkow stuzbowych.
Z posiedzenia komisji zostanie sporzadzony protokot, w ktérym w szczegolnosci opisuje
sie¢:  przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, czynnosci dokonane przez
przewodniczacego / sekretarza / cztonka komisji, zadania przydzielone cztonkom komisji
w zakresie ich obowigzkoéw przez przewodniczacego komisji. Brak podpisu
ktoregokolwiek z czlonkéw komisji biorgcych udziat w danym posiedzeniu komisji
powinien zosta¢ odnotowany przez przewodniczacego komisji w protokole z posiedzenia
komisji. Jezeli powodem braku podpisu s3 zastrzezenia, co do zgodnosci z przepisami
ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych, zwanej dalej ustawa
Pzp, do protokotu zatacza si¢ rowniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.
Komisja podejmuje rozstrzygniecia w obecno$ci, co najmniej polowy jej cztonkow, w
drodze glosowania lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych
ocen.
W przypadku parzystej liczby sktadu i rownowagi gtosow przeciwnych, rozstrzygajacym
jest glos przewodniczacego.



W przypadku obecno$ci mniej niz potowy czlonkéw komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie 1 wyznacza nowy termin.

Cztonek komisji niezgadzajacy si¢ z przyjetym rozstrzygni¢ciem komisji obowigzany jest
do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktore
dotacza si¢ do protokotu posiedzenia, (jesli zostal sporzadzony).

Czlonkowie komisji, ktorzy nie brali udzialu w posiedzeniu komisji, potwierdzajg
pisemnie zapoznanie si¢ z ustaleniami komisji. Postanowienie ust. 7 stosuje si¢
odpowiednio.

§4
Cztonkowie komisji sktadaja pisemne o§wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznos$ci, o
ktorych mowa w art. 56 ustawy Pzp 1 przekazujg je przewodniczagcemu komisji.
Osoby, o ktorych mowa w art. 56 ust. 1 1 3 ustawy Pzp, skladaja, pod rygorem
odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie falszywego o$§wiadczenia, o§wiadczenie w formie
pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okolicznos$ci, o ktorych mowa odpowiednio w
art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy Pzp. Przed odebraniem os$wiadczenia, kierownik
zamawiajacego lub osoba, ktérej powierzyt czynnosci w postgpowaniu, uprzedza osoby
sktadajace os$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego
o$wiadczenia.
Oswiadczenie o istnieniu okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2, sklada si¢
niezwtocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia
tych okoliczno$ci nie podzniej niz przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie
zamdwienia.
Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy
Pzp, sklada si¢ przed rozpoczgciem wykonywania czynno$ci zwigzanych z
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia.
Czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia podjgte przez osobe podlegajaca
wylaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnos$ci faktycznych
niewptywajacych na wynik postgpowania.

§5
Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajgcego o powotanie bieglego do
wykonania okre§lonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane
jest posiadanie wiadomosci specjalnych.
Whiosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury bieglego.
Biegli przedstawiajg swoje opinie na pismie, a na zadanie komisji moga uczestniczy¢ w
jej pracach z glosem doradczym.
Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§6

W zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja
przygotowuje 1 przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia:

1)
2)

3)

propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego;

projekt specyfikacji warunkéw zamowienia, zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia
do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umowy w
sprawie zamowienia publicznego / wzorem umowy;

projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.



§7

1. W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
komisja wykonuje w szczegdlnosci nastepujgce czynnosci:

1) Zamieszcza ogloszenie o zamowieniu w Biuletynie Zaméwien Publicznych/platformie
e-Zamowienia albo przekazuje je do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej;

2) Zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych/platformie e-Zaméwienia albo przekazuje do opublikowania Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie dodatkowych informacji, informacje o
niekompletnej procedurze lub sprostowanie;

3) Zamieszcza w Biuletynie Zamoéwien Publicznych/platformie e-Zamoéwienia albo
przekazuje do opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o
zamiarze zawarcia umowy — w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego
prowadzonym w trybie zamdwienia z wolnej reki;

4) Udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkow zamdwienia;

5) Dokonuje modyfikacji SWZ;

6) Dokonuje otwarcia ofert;

7) Dokonuje badania i oceny ofert, o§wiadczen, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogtoszeniem,
wnioskow o dopuszczenie do udzialu w dialogu oraz wnioskow o dopuszczenie do
udziatu w licytacji elektronicznej;

8) Wzywa wykonawcow do uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od
wykonawcoOw lub do wyjasnienia tresci oferty;

9) Wzywa Wykonawcow w sprawie wyjasnienia razgco niskiej ceny;

10) Poprawia omyiki, o ktérych mowa w art. 223 ust. 2 ustawy Pzp;

11) Wnioskuje do wykonawcoéw o przedluzenie terminu zwigzania oferta oraz

przedtuzenia okresu waznosci wadium,;

12) Przygotowuje projekt rozstrzygnie¢ w szczegélnosci w sprawie: wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia
postepowania;

13) Dokonuje analizy wniesionych $rodko6w ochrony prawnej oraz przygotowuje
odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na informacj¢ o podjetej niezgodnie z
przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

14) Sprawdza wniesione przez wykonawce¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy;

15) Zamieszcza ogloszenie o wudzieleniu zamdéwienia w Biuletynie Zamowien
Publicznych/platformie e-Zamoéwienia albo przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej na zasadach okre§lonych w art. 265 ustawy.

2. Czlonkowie komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert wytacznie na podstawie
kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji warunkéw zamdwienia lub zaproszeniu
do sktadania ofert, po szczegélowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami biegtych,
(jezeli byli powotani).

§8
Biorac udzial w pracach komisji cztonkowie komisji maja prawo w szczego6lnosci do:
1) Dostepu do wszystkich dokumentow zwigzanych z pracg w komisji;
2) Uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;



3) Zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i problemow
dotyczacych funkcjonowania komisji;
4) Wnioskowania o powolanie bieglego.

§9

Do obowigzkoéw cztonka komisji nalezy w szczegolnosci:

1) Uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

2) Wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 7 niniejszego regulaminu, w
tym zadan wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;

3) Ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ustawy Pzp oraz
o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 niniejszego regulaminu.

4) Niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznos$ciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji.

§10

Do obowigzkoéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9

niniejszego regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

1) Organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminOw posiedzen oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;

2) Odebranie od czlonkdéw komisji pisemnych oswiadczen w zakresie okreslonym w §4
ust. 1 niniejszego regulaminu i wiaczenie wskazanych o§wiadczen do dokumentacji
postepowania;

3) Wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odwotanie cztonka komisji, ktory nie
ztozyl o$wiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56
ustawy Pzp albo ztozyl o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznos$ci, o ktérych mowa w
art. 56 ustawy Pzp albo ztozyt nieprawdziwe oswiadczenie o braku zaistnienia
okolicznos$ci, o ktorych mowa w art. 56 ustawy Pzp, a takze o odwotanie cztonka
komisji z innych uzasadnionych powodow;

4) W razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o zawieszenie
dziatania komisji do czasu wylaczenia czionka komisji lub do czasu wyjasnienia
sprawy;

5) Przedktadanie  kierownikowi  zamawiajacego  projektow  rozstrzygnieé, w
szczegolnosci w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru
najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postgpowania;

6) Nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza komisji.

Przewodniczacy reprezentuje komisj¢ wobec osob trzecich.

§11

Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

1) Dokumentowanie czynno$ci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania
wraz z zalacznikami;

2) Sporzadzanie protokotdéw z posiedzen komisji;

3) Udziat w opracowywaniu treSci wnioskdw, odpowiedzi 1 wystapien zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem,;

4) Czuwanie nad prawidlowym wypehlianiem dokumentacji postgpowania przez
cztonkow komisji;

5) Odpowiadanie za dokumentacj¢ dotyczaca prowadzonego postepowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem;

6) Przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:



a) udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym;

b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajgce lub
kontrole;

¢) dokonania jej archiwizacji.

§12
Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia
pisemny protokot postepowania wraz z zatgcznikami.
Komisja konczy dzialanie z chwilg wykonania ostatniej czynno$ci w postegpowaniu o
udzielenie zamoOwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokolu
postepowania przez kierownika zamawiajacego.
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