Zarzadzenie nr 0050.103.2021
Wajta Gminy Blizyn

z dnia 25 pazdziernika 2021r

w sprawie ustalenia regulaminu pracy komisji przetargowej powolanej w Urzedzie
Gminy Blizyn do prowadzenia postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych

Na podstawie art. 55 ust.3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. ustawy Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz.U. z 2021r. poz. 1129, z pézn. zm.) oraz art. 33 ust. | i 3 ustawy z dnia 8
marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2021r. poz. 1372 z pézn. zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia organizacyjnych form realizacji budzetu gminy ustalam ,,Regulamin pracy
komisji przetargowej powotanej w Urzedzie Gminy Blizyn do prowadzenia postepowan
o0 udzielanie zamowien publicznych” stanowigcy zatacznik 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

1. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 25/2006 Wojta Gminy Blizyn z dnia 18 lipca 2006r. w sprawie ustalenia
regulaminu pracy komisji przetargowej powotanej w Urzedzie Gminy Blizyn do
prowadzenia postepowania o udzielenia zamowienia publicznego;

2) Zarzadzenie nr 28/2007 Wojta Gminy Blizyn z dnia 2 lipca 2007r. w sprawie wprowadzenia
zmian w regulaminie pracy komisji przetargowej powolanej w Urzedzie Gminy Blizyn do
prowadzenia postgpowania o udzielenia zamowienia publicznego;

3) Zarzadzenie nr 46/08 Wojta gminy Blizyn z dnia 15 grudnia 2008r. w sprawie wprowadzenia
zmiany w regulaminie pracy komisji przetargowej powolanej w Urzedzie Gminy Blizyn do
prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

4) Zarzadzenie Nr 8/10 Wojta Gminy Blizyn z dnia 22 lutego 2010r. w sprawie wprowadzenia
zmian w regulaminie pracy komisji przetargowej powotanej w Urzedzie Gminy Blizyn do
prowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom wykonujagcym czynnosci w zakresie
zamoOwien publicznych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 0050.103.2021
Wojta Gminy Blizyn

z dnia 25 pazdziernika 2021r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1

. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwanej dalej ,regulaminem”, okresla tryb pracy

komisji przetargowej powolanej do przygotowania i przeprowadzania postepowan
o udzielanie zamowien publicznych, zwanej dalej ,,komisja”.

. Regulamin stosuje sie do komisji, 0 ktérych mowa w art. 53 ustawy z dnia 11 wrzesnia

2019r, Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2021r. poz. 1129 z pézn. zm.), zwangj
dalej ,,ustawg”.

. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy.
. Kierownikiem zamawiajacego jest Wojt Gminy Blizyn.

Rozdzial I1
Tryb pracy komisji
§2

. Komisja przetargowa wykonuje zadania okre$lone w art. 54 ustawy tzn. jest zespolem

pomocniczym kierownika zamawiajacego, powotanym do oceny wnioskéw o dopuszczenie
do udzialu w postepowaniu lub ofert, oraz do dokonywania innych, powierzonych przez
kierownika zamawiajacego, czynnoscei w postgpowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem
postepowania.

. Komisja przetargowa w szczegdlnosci przedstawia kierownikowi zamawiajgcego wyniki

oceny wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert oraz propozycjg
wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania o udzielenie
zamowienia.

. W zakresie okreslonego zaméwienia publicznego, komisja rozpoczyna dzialalno$¢ z dniem

wszczecia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.
Cztonkowie komisji wykonuja czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny i obiektywny,
kierujac sie przepisami prawa oraz wiedzg i doswiadczeniem.

. Cztonkowie komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie

odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegdélowych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.




—

Czlonkowie komisji dokonuja przyjecia swoich obowigzkow poprzez zlozenie
o$wiadczenia.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 7, zawiera takze zobowiazanie do zachowania
poufnosci, bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w pracach komisji.

O$wiadczenia cztonkéw komisji stanowig integralng cz¢$¢ dokumentacji postepowania.

§3

. Komisja pracuje kolegialnie.

Przewodniczgcy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorac pod uwage
uzasadnione wnioski czlonkéw komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnienie przez nich innych
obowigzkéow stuzbowych.

. Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzadzony protokél, w ktérym w szczegolnosci opisuje

sie: przebieg posiedzenia, wyniki glosowari, czynnosci dokonane przez przewodniczacego,
sekretarza komisji, czlonka komisji, zadania przydzielone cztonkom komisji w zakresie ich
obowiazkéw przez przewodniczacego komisji.

Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej trzech jej cztonkéw, w drodze
glosowania lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych ocen.

. W przypadku obecnosci mniej niz trzech cztonkéw komisji jej przewodniczacy odracza

posiedzenie 1 wyznacza nowy termin.

Czlonek komisji niezgadzajacy si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem komisji obowigzany jest
do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska, ktére dotgcza sig do
protokotu posiedzenia (jesli zostal sporzadzony).

. Informatyczng obstuge techniczng komisji zapewnia pracownik Urzgdu Gminy Blizyn —

informatyk.

§4

. Czlonkowie komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem

postgpowania o udzielenie zamdwienia po stronie zamawiajgcego skiadajg pisemne
o$wiadczenie o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy,
na zasadach okres$lonych w ustawie i przekazuja je sekretarzowi komisji.

. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci, o ktorych mowa

w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy, czlonek komisji oraz inna osoba wykonujgca czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia po stronie
zamawiajacego, obowigzana jest niezwlocznie wylgczy¢ si¢ z udzialu w postepowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego, powiadamiajac o tym na pismie przewodniczacego
komisji oraz kierownika zamawiajacego, a w przypadku przewodniczgcego komisji —
kierownika zamawiajacego.

. Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego podjete przez osobg

podlegajaca wylaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych
mowa w art. 56 ust 2 lub 3 ustawy, powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych niewplywajacych na wynik postepowania.

Postanowienie ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku ztozenia przez czlonka komisji
oraz inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania
oswiadczenia nieprawdziwego.

. §5

. Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajacego o powolanie bieglego do
wykonania okreslonych czynnosci w toku jej prac, jesli do ich wykonania wymagane jest
posiadanie wiadomosci specjalnych.




o 2. Biegli przedstawiajg swoje opinie na pismie, a na zadanie komisji mogg uczestniczy¢ w jej
pracach z glosem doradczym. 7
3. Postanowienia §4 stosuje si¢ odpowiednio do bieglych.

§6
1. Do zadah komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie postepowania,

2) prowadzenie postepowania,

3) przedkiadanie wynikéw prac komisji do zatwierdzenia przez Kierownika
Zamawiajacego,

4) sporzadzenia rocznego sprawozdania z udzielonych zamowien.

2. W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego komisja
przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem,
z wyjatkiem trybu podstawowego, ktory nie wymaga uzasadnienia.

2) projekty dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udziclenie
zamowienia publicznego, w tym w szczegblnosei: projekt specyfikacji warunkéw
zamoéwienia, zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do
negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umowy w sprawie zamoOwienia
publicznego - wzor umowy.

3. W zakresie prowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego komisja
wykonuje w szczegolnosci nastepujace czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jakg zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinalizowanie zamowienia;,

2) sprawdza, czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte;

3) sprawdza termin zloZenia ofert (date 1 godzing);

4) otwiera oferty, ktére zostaty ztozone w terminie;

5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcéw, a takze informacje dotyczace ceny,
términu wykonywania zamdéwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci zawartych
w ofertach.

6) komisja dokonuje oceny ofert na podstawic kryteriow oceny ofert okreslonych
w specyfikacji warunkéw zaméwienia lub zaproszeniu do sktadania ofert, po zapoznaniu
si¢ z ofertami oraz opiniami biegltych (jesli byli powolani).

7) komisja przetargowa przedstawia kierownikowi zamawiajgcego wyniki oceny wnioskow
o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert oraz propozycj¢ wyboru
najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia.

Rozdziat TII
Prawa i obowigzki czlonkow komisji

§7
Biorac udziat w pracach komisji, cztonkowie komisji majg prawo w szczegélnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;
3) zglaszania przewodniczgcemu komisji w kazdym czasie uwag i problemoéw dotyczgcych
funkcjonowania komisji;
4) wnioskowania o powolanie biegltego.

§8

1. Do obowigzkow czlonkéw komisji nalezy w szczegdlnosei:




1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacjii warunkow
Zamowienia,

3) badanie i ocena wnioskéw o dopuszezenie do udziatu w postepowaniu lub ofert;

4) zlozenie oswiadczenia w zakresie okreSlonym w art. 56 ustawy.

§9

. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w §8

regulaminu, nalezy w szczegoélnosci:

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

2) odebranie od cztonkow komisji pisemnych o§wiadczen w zakresie okreslonym w art. 56
ustawy i wlaczenie wskazanych o$wiadczen do dokumentacji postgpowania;

3) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odwolanie czlonka komisji, ktory nie
ztozyt oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy
albo ztozyt nieprawdziwe o$wiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci o ktorych mowa
w art. 56 ustawy, a takze o odwotanie czlonka komisji z innych uzasadnionych powodow;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o zawieszenie dzialania
komisji do czasu wylaczenia czlonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

5) podziat prac przydzielonych czlonkom komisji;

6) informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami komisji;

7) przedkiadanie kicrownikowi zamawiajacego projektéw pism, w szczegdlnosci
w sprawach: wykluczenia wykonawcy, odrzuceniu oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty oraz uniewaznienia postepowania;

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;

9) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postepowania.

. Przewodniczacy reprezentuje komisje w wystapieniach zewngtrznych.

§ 10

. Do obowiazkoéw sekretarza komisji nalezy w szezegdlnosci:

1) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzanie protokotu postepowania wraz
z zalagcznikami;

2) sporzadzanie protokotdw z posiedzen komisji;

3) udzial w opracowywaniu treSci wnioskéw, odpowiedzi i wystapien zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem;

4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa;

5) czuwanie nad prawidtowym wypelnianiem dokumentacji postepowania przez czlonkéw
komisji;

6) odpowiadanie za  dokumentacj¢  dotyczgcg prowadzonego  postgpowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw  zwigzanych
Z postgpowaniem,;

7) przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu udostepnienia jej wykonawcom oraz
biegtym .



Rozdzial IV
Zakonczenie prac komisji

§11
1. Sekretarz komisji przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia pisemny

protokot postepowania wraz z zalgcznikami;

2. W zakresie okreslonego zamowienia publicznego, komisja konczy dziatanie z chwila
wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego -
zatwierdzenie protokotu postgpowania przez kierownika zamawiajgcego.

Wojt Gminy Blizyn
Mariusz Walachnia




