Zarzadzenie Nr 3/2021
Wojta Gminy Szczytniki
z dnia 20 stycznia 2021 r.

w sprawie: powolania stalej Komisji Przetargowej w Gminie Szczytniki do
przeprowadzania postepowan o udzielenie zamo6wien publicznych

Na podstawie art. 53-55 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2019 ., poz. 2019 z p6zn. zm.) oraz art. 30 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 713 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1.

W Urzedzie Gminy Szczytniki, zwanym dalej ,,Urzedem” powotuje si¢ stala Komisje
Przetargowa do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych, w
nastepujacym skladzie:

1) Przewodniczacy — Aneta Nowak,

2) Z-ca Przewodniczacego — Grazyna Wrobel,

3) Sekretarz — Grazyna Sowa,

4) Czlonek — Donata Kowalska,

5) Czlonek — Aleksandra Cebulska,

6) Czlonek — Aleksandra Kuczma.

§2

Komisja Przetargowa winna rozstrzyga¢ postepowania w sktadzie minimum trzyosobowym,
w tym Przewodniczacy lub z-ca Przewodniczacego Komisji.

§3

Tryb pracy Komisji okresla regulamin, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woijt
/-/ Marek Albrecht



=

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2021
Wojta Gminy Szczytniki
z dnia 20 stycznia 2021 r.

Regulamin pracy stalej Komisji Przetargowej w Gminie Szczytniki

§1
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o ,,ustawie” rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z p6zn. zm.).
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o ,,przepisach wykonawczych” rozumie si¢ przez to
Rozporzadzenia wydane na podstawie ustawy.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o ,,Komisji” rozumie si¢ przez to stala Komisje
Przetargowa powotang Zarzadzeniem Wéjta Gminy Szczytniki.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o ,kierowniku zamawiajacego” rozumie si¢ przez tO
osobe lub organ, ktory zgodnie z obowigzujacymi przepisami, statutem lub umows , jest
uprawniony do zarzadzania zamawiajagcym, z wylaczeniem petlnomocnikow
ustanowionych przez zamawiajacego .

§2
Regulamin pracy Komisji Przetargowej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw komisji przetargowe;j
powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego, zwanej dalej ,,Komisja”.
Komisja Przetargowa ma charakter staly 1 realizuje zadania wynikajace
Z ustawy 1 przepisOw wykonawczych oraz postanowien niniejszego regulaminu.
Komisja Przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajgcego
powotanym do przeprowadzenia postegpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, do
oceny spelniania przez wykonawcow warunkéw udzialu w postegpowaniu oraz do badania
i oceny ofert.

§3
Cztonkoéw komisji powotuje 1 odwotuje kierownik zamawiajacego zarzadzeniem.
Komisja sktada si¢ z co najmniej trzech cztonkéw w tym z przewodniczacego, jego
zastgpcy oraz sekretarza.
Status czlonka komisji wygasa z chwilg wylaczenia, odwotania, rozwigzania stosunku
pracy lub powotania nowej komisji.
Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.
Zastepca Przewodniczacego wykonuje obowigzki Przewodniczacego w razie jego
nieobecnosci lub niemoznosci dziatania.
Do przeprowadzenia okreslonego postepowania wymagany jest udziat co najmniej trzech
cztonkow komisji, w tym Przewodniczacego lub jego Zastepcy.
Kierownik zamawiajagcego moze w kazdej chwili zmieni¢ sktad osobowy Komisji
przetargowej — nawet w trakcie prac Komisji - ze wzgledu na zaistnienic pewnych
okolicznosci np. braku bezstronnoséci w ocenach u jednego z cztonkow Komisji.

§4
Czlonkowie Komisji skladajg pisemne oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 1 3 ustawy.
Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, sktada si¢
niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia
tych okoliczno$ci nie pozniej niz przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia.



Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3, sktada
si¢ przed rozpocz¢ciem wykonywania czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamoéwienia.
Przed odebraniem tego os$wiadczenia, kierownik zamawiajacego lub osoba, ktorej
powierzyl czynnosci w postgpowaniu, uprzedza cztonkoéw Komisji o odpowiedzialnosci
karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.
Oswiadczenia cztonkow Komisji, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig integralng czes¢
dokumentacji postepowania.
W przypadku ztozenia przez cztonka Komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy, nieztozenia takiego o§wiadczenia lub zlozenia
o$wiadczenia niezgodnego z prawdsg, Przewodniczacy Komisji niezwlocznie wylgcza
cztonka Komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego 1 wystepuje do kierownika zamawiajacego o odwotanie tego cztonka.
Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez osobg podlegajaca
wylaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnos$ci faktycznych
niewptywajacych na wynik postgpowania.
Przewodniczacy Komisji wnioskuje pisemnie do kierownika zamawiajacego o odwotanie
cztonka Komisji w sytuacji:
wylaczenia si¢ cztonka Komisji z jej prac,
nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka Komisji podczas dwoch kolejnych posiedzen
komisji,
niewywigzywania si¢ przez cztonka Komisji z natozonych na niego obowigzkow,
gdy cztonek Komisji przestat by¢ pracownikiem zamawiajacego.
Decyzje o wylaczeniu lub odwotaniu przewodniczacego Komisji podejmuje kierownik
zamawiajgcego.

§5
Kierownik zamawiajgcego z witasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji przetargowej
moze powota¢ bieglego, rzeczoznawce lub konsultanta jezeli dokonanie okreslonych
czynnos$ci wymaga wiadomosci specjalnych.
Bieglym, rzeczoznawcg lub konsultantem moze by¢ kazda osoba posiadajaca wiadomosci
specjalne, poparte wyksztatceniem 1 doswiadczeniem (ekspert), zwlaszcza w zakresie
przedmiotu zamdwienia.
Biegly, rzeczoznawca, konsultant przedstawia swoja opini¢ na pisSmie, a na zadanie
Komisji bierze udziat w jej pracach gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.
Opinia biegltego powinna zawiera¢ uzasadnienie.
Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych, rzeczoznawcow, konsultantow.

§6

Do podstawowych obowigzkéw cztonka Komisji przetargowej nalezy :

czynny udziat w mozliwie wszystkich posiedzeniach komisji przetargowej,

ztozenie os$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych wystgpowanie w imieniu zamawiajacego lub tez wykonywanie
czynnosci zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego sktadanych
na podstawie ustawy,

niezwtoczne powiadomienie Przewodniczacego Komisji o zaistnieniu okolicznos$ci, o
ktérych mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy,

przekazywanie Przewodniczacemu Komisji lub przedstawienie w trakcie spotkania
Komisji do wspdlnego zaopiniowania przez wszystkich jej czlonkéw wszelkich drukow,
formularzy wraz z opracowanym stanowiskiem cztonka Komisji,

nieujawnienie informacji zwigzanych z pracami Komisji — w tym informacji zwigzanych
z przebiegiem badania, oceny i porownania w formie pisemnej tresci ztozonych ofert,
z wyjatkiem informacji zamieszczonych w protokole postepowania,



Do

Do

rzetelne 1 obiektywne wykonywanie powierzonych mu czynno$ci w zgodzie z
obowigzujacymi przepisami prawa, posiadang wiedza i do§wiadczeniem,
nieujawnienie informacji zwigzanych bezposrednio z przebiegiem negocjacji.

§7
zadan Przewodniczacego Komisji przetargowej nalezy:

nadzorowanie prawidtowego przebiegu postepowania,

prowadzenie obrad Komisji przetargowej i przewodniczenie tym obradom,

odebranie o$wiadczen od cztonkéw Komisji o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci
uniemozliwiajgcym im wystepowanie w imieniu zamawiajacego lub tez wykonywanie
czynnosci zwigzanych z postgpowaniem o zamowienie publiczne,

wylaczenie tych cztonkéw Komisji, ktorzy ztozyli o$wiadczenia 0 zaistnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy,

powiadomienie w kazdym przypadku kierownika zamawiajagcego o nieztozeniu
oswiadczenia lub ztozeniu przez cztonka Komisji os§wiadczenia niezgodnego z prawda,
podzial pomiedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych przez nich w trybie roboczym,
informowanie na biezaco kierownika zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

wystepowanie z wnioskiem do kierownika zamawiajacego o zasilenie sktadu Komisji
przetargowej o osobe bieglego, rzeczoznawcy lub konsultanta w zwigzku z wystapieniem
u cztonkow komisji np. watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych ofert,
odebranie od zaproszonych do sktadu Komisji biegtych, rzeczoznawcoHw lub konsultantow
pisemnych o$wiadczen o braku lub zaistnieniu okolicznos$ci, o ktérych mowa w art. 56 art.
2 oraz 3 ustawy,

przedstawienie kierownikowi zamawiajagcego wynikdéw oceny ofert, propozycji
wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienia post¢powania,

nadzorowanie pracami podczas sporzadzania raportu z realizacji zamoOwienia W
przypadkach okre§lonych w art. 446 ust. 1 ustawy.

§8
obowigzkow Sekretarza Komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:
udostgpnienie na potrzeby prac Komisji przetargowej aktualnie obowigzujacych
przepisow z zakresu Prawo zamowien publicznych wraz z rozporzadzeniami
wykonawczymi,
zagwarantowanie bezpieczefstwa przechowania 1 nienaruszalno$ci ofert oraz
dokumentacji z prowadzonych czynnosci przed osobami nieuprawnionymi,
przygotowanie dokumentow niezbednych do odbywania posiedzen Komisji,
biezace protokotowanie oraz piecza nad protokotem, ofertami, wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego w
trakcie jego trwania,
przyjmowanie i rejestrowanie zapytan na potrzeby prac Komisji, a po zatwierdzeniu przez
tych wyjasnien 1 informacji wszystkim wykonawcom, ktérzy pobrali Specyfikacje
Warunkow Zamoéwienia (SWZ),
kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci Komisji,
obstuga techniczna i organizacyjna Komisji,
przygotowanie projektow pism przedkladanych kierownikowi zamawiajacego,
przygotowanie kompletu dokumentow do Urzedu Zamowien Publicznych,
udostgpnianie protokotu postgpowania, ofert oraz innych jawnych dokumentow
sktadanych w toku postepowania.



§9
Przygotowujac postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego Komisja w
szczegllnosci:
zapoznaje si¢ z wnioskiem rozpoczynajagcym procedure postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,
zapoznaje si¢ z dokumentami stanowigcymi podstawe do ustalenia wartosci szacunkowe;j
zamoOwienia (propozycje przedstawiaja pracownicy merytoryczni),
ustala propozycj¢ trybu udzielenia zamdwienia,
analizuje przygotowany projekt SWZ celem ustalenia jego ostatecznej wersji
przedstawianej do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego,
analizuje projekty innych dokumentéw niezbednych do realizacji zamowienia.
Komisja dokonuje otwarcia ofert w terminie i w sposob okreSlony w dokumentach
zamoOwienia.
. W toku badania i oceny ofert praca Komisji dzieli si¢ na dwa etapy: oceng
formalnoprawng ofert oraz ocen¢ merytoryczng ofert wedlug przyjetych przez
zamawiajacego warunkow i kryteriow w dokumentach zamdwienia.
Czlonkowie Komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert na podstawie kryteriow oceny
ofert okreslonych w Specyfikacji Warunkow Zamowienia lub zaproszeniu do skladania
ofert, po szczegbtowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami biegtych,
IZ€CZ0ZNawcow.
Komisja przetargowa podejmuje swoje decyzje w drodze jawnego glosowania zwykla
wiekszoscig gtosow. W przypadku rownej liczby gltoséw decyduje glos przewodniczacego
posiedzenia.
W wyniku ustalen dokonanych w trakcie przeprowadzonego postgpowania Komisja
przedstawia kierownikowi zamawiajgcego za posrednictwem przewodniczacego wyniki
oceny ofert, propozycje wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru
najkorzystniejszej oferty lub wystepuje o uniewaznienie postgpowania.
Ponadto komisja wykonuje inne czynnosci wynikajagce z ustawy, zwigzane z
przeprowadzeniem postgpowania.

§10
Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczgcego w ramach
potrzeb.
Posiedzenia komisji odbywaja si¢ w sali wyznaczonej przez Przewodniczgcego Komisji.

§11
Przewodniczacy Komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia
pisemny protokot postgpowania wraz z zalacznikami.
Komisja konczy dziatalno$¢ z chwilg wykonania ostatniej czynno$ci w postgpowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez kierownika zamawiajgcego.



