ZARZADZENIE NR 151/2020
WOJTA GMINY SLAWNO

z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzedzie Gminy Slawno

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713
z pézn. zm.) oraz art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz. U. z 2019
1. poz. 2019 z p6zn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin pracy komisji przetargowej w Urzgdzie Gminy Stawno stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin, o ktorym mowa w §1 stosuje si¢ do postepowan przetargowych ogloszonych po dniu 1
stycznia 2021 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Stawno
Ryszard Stachowiak
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 151/2020
Wojta Gminy Stawno
z dnia 31 grudnia 2020 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
powolanej do przeprowadzania postepowan o zamowienie publiczne na roboty budowlane, dostawy lub
ustugi udzielane przez Gmine Stawno,
ktorych warto$¢é szacunkowa jest r6wna lub przekracza wartos$¢ 130 000 zlotych

§ 1. Niniejszy regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkow stalej komisji przetargowe;j
powotanej do przeprowadzania postepowan o udzielanie zamowien publicznych.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie Prawo zamowien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z p6zn. zm.),

2) kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé¢ Wojta Gminy Stawno lub osobg przez niego
upowazniong.

§ 3. 1. Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajacego, powotanym do oceny
wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert oraz do dokonywania innych, powierzonych przez
kierownika zamawiajacego, czynnos$ci w postepowaniu.

2. Komisja przetargowa powotana do przeprowadzenia danego postgpowania sktada si¢ z minimum trzech osob
powotanych sposrod cztonkow statej komisji przetargowe;.

3. Sktad osobowy komisji przetargowej w danym postgpowaniu, proponuje przewodniczacy statej komisji
przetargowej w porozumieniu z osobg odpowiedzialng za przygotowanie danego postgpowania pod wzgledem
merytorycznym.

4. Komisja przetargowa rozpoczyna swoja dziatalno$¢ z momentem zatwierdzenia jej sktadu osobowego przez
kierownika zamawiajacego.

5. W sktad komisji przetargowej wchodza: przewodniczacy komisji, sekretarz komisji, cztonkowie komisji w
liczbie od 1 do 3.

6. Cztonkowie komisji uczestnicza w pracach komisji na rownych zasadach, okreslonych niniejszym
regulaminem.

7. Pracami komisji przetargowej kieruje przewodniczacy komisji przetargowej, a w czasie jego nieobecnosci
inna osoba bedaca cztonkiem statej komisji wskazana przez kierownika zamawiajgcego.

§ 4. 1. Komisja przetargowa rozpoczyna dzialalno§¢ z dniem powotania — rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie
wykonujac powierzone jej czynnosci, kierujac sie¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem,
uwzgledniajac opinie bieglych, rzeczoznawcow i konsultantow.

2. Cztonkowie komisji obowigzkowo uczestniczg we wszystkich pracach komisji. Dla skutecznosci czynnos$ci
podejmowanych przez komisj¢ wymagana jest obecnos¢, co najmniej potowy jej czlonkow.

3. Wyznaczenie oséb do sktadu komisji przetargowej nastepuje z uwzglednieniem odpowiednich kwalifikacji
zwigzanych z przedmiotem zamoéwienia oraz przepisoOw ustawy Prawo zamowien publicznych.

4. Na wniosek przewodniczacego komisji oraz po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego dopuszcza
si¢ mozliwo$¢ zmiany i uzupehien skladu komisji przetargowej o nowe osoby sposrod cztonkow statej komisji
przetargowe;j.

5. Na wniosek komisji przetargowej kierownik zamawiajacego moze powota¢ do pracy w komisji bieglego,
rzeczoznawce lub konsultanta w sprawie zamowienia publicznego.

6. Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenia zamdwienia publicznego moze nastapi¢ w
sytuacji naruszenia przez niego nalozonych regulaminem obowigzkow, a takze jesli z powodu innej przeszkody nie
moze on bra¢ udzialu w pracach komisji.
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§ 5. Zakres pracy komisji obejmuje w szczegdlnosci:
1) otwarcie ofert,

2) dokonanie oceny spetienia przez wykonawcow warunkow udzialu w postgpowaniu oraz kierowanie zapytan
do wykonawcow w kwestii tresci ztozonych ofert,

3) badanie i oceng ofert zgodnie z kryteriami oceny ofert okreslonymi w specyfikacji warunkow zamdwienia
(SW2),

4) przedstawianie kierownikowi zamawiajacego propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz
wyboru najkorzystniejszej oferty,

5) wystepowanie do kierownika zamawiajacego z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania, przy czym
wystepujac z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania komisja przetargowa sporzadza pisemne uzasadnienie
wniosku, zawierajagce wskazanie podstawy prawnej oraz przedstawia okoliczno$ci, ktore spowodowaly
konieczno$¢ uniewaznienia postgpowania,

6) przedktadanie kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia protokolu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

7) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa, przewiduje prowadzenie takich negocjacji.

§ 6. 1. Czlonkowie komisji przetargowej majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z
pracami komisji, w tym ofert, zalagcznikow, wyjasnien zlozonych przez wykonawcoéw, opinii biegltych i
konsultantow.

2. Cztonkowie komisji przetargowej nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji — w
tym informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i pordwnania tresci ztozonych ofert.

3. Cztonek komisji przetargowej powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia, jezeli dokument lub decyzja bgdace
przedmiotem prac komisji w jego przekonaniu maja znamiona bledu lub pomytki.

4. Cztonkowie komisji przetargowej majg prawo do zgloszenia, w kazdym czasie, pisemnych zastrzezen do
przewodniczacego komisji lub kierownika zamawiajacego.

5. Dokumentacje postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie czynnosci dokonywanych
przez komisje przetargowa prowadzi jej sekretarz, a w czasie jego nieobecnosci przewodniczacy komisji lub jeden
z cztonkow statej komisji przetargowej wyznaczony przez przewodniczacego.

6. Kazdy z czlonkéow komisji ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie powierzonych mu czynnosci
zwigzanych z udzialem w pracach komisji.

§ 7. 1. Kierownik zamawiajgcego, czlonek komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci zwigzane z
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia po stronie zamawiajacego lub osoby mogace wptynac
na wynik tego postgpowania lub osoby udzielajace zamoéwienia podlegaja wylaczeniu z dokonywania tych
czynno$ci, jezeli zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popetnione w zwigzku z postgpowaniem o
udzielenie zaméwienia, o ktorym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art.287, art. 296, art. 296a, art.
297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2020 r., poz. 1444 z pdzn.
zm.), o ile nie nastgpito zatarcie skazania.

2. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w pkt. 1 sktada si¢ przed rozpoczeciem
wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia.

3. Kierownik zamawiajacego, czlonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynno$ci zwigzane z
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia, po stronie zamawiajacego, lub mogace wptynaé na
wynik tego postgpowania lub udzielajace zamowienia - podlegajg wylaczeniu, jezeli po ich stronie wystepuje
konflikt interesow, o ktorym mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

4. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w pkt. 3 sktada si¢ niezwlocznie po powzigciu
wiadomo$ci o ich istnieniu, a os$wiadczenie o braku istnienia tych okoliczno$ci - nie pdzniej niz przed
zakonczeniem postepowania o udzielenie zamowienia.

5. Przed odebraniem os$wiadczenia, o ktorym mowa w pkt. 2 i 4, kierownik zamawiajacego uprzedza osoby
sktadajgce oswiadczenie o odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie fatszywych o$wiadczen.

§ 8. Do zadan przewodniczagcego komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:
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1) przewodniczenie obradom komisji przetargowej,
2) wyznaczanie termindéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

3) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego,

4) w razie wystapienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z ocena badanych ofert, wystgpowanie do
kierownika zamawiajacego z wnioskiem o zasiegnigcia opinii biegtego, rzeczoznawcy lub konsultanta albo
zasilenie sktadu komisji wlasciwymi dla przedmiotu zamoéwienia/sprawy bieglymi, rzeczoznawcami lub
konsultantami,

5) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia i przechowywania dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o
udzielenie zamdwienia publicznego,

6) w razie koniecznosci, zadanie ztozenia informacji i wyjasnien od wlasciwego merytorycznie referatu,

7) informowanie kierownika zamawiajacego o konieczno$ci wylaczenia z udzialu w pracach komisji cztonka,
ktory zlozy oswiadczenie o zaistnieniu okoliczno$ci, o ktoérych mowa w art. 56 ustawy Prawo zamowien
publicznych,

§ 9. Do zadan sekretarza komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie obstugi organizacyjno-biurowej komisji,

2) przedstawienie cztonkom komisji posiadanej dokumentacji oraz materiatbw zebranych na etapie
przygotowywania zamowienia,

3) udostepniania na potrzeby prac komisji aktualnych obowigzujagcych przepisow z zakresu przedmiotu
zamoOwienia, z zakresu Prawa zamowien publicznych, wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi,

4) zamieszczanie na stronie internetowej prowadzonego postgpowania oraz w Biuletynie Zamowien Publicznych,
a takze przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej informacji i innych
dokumentow wymaganych procedurami zamowien publicznych,

5) przekazywanie wykonawcom zawiadomien wymaganych przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,

6) biezace protokotowanie oraz piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zZwigzanymi z postepowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania,

7) przygotowywanie, kompletowanie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji zwigzanej =z
prowadzonymi postgpowaniami przetargowymi,

8) czuwanie nad prawidtowoscia zasady jawnoS$ci postgpowania, a zwtaszcza nad udostepnianiem protokotu wraz
z cala dokumentacjg zainteresowanym osobom na zasadach okreslonych w ustawie Prawo zaméwien
publicznych.

§ 10. 1. Komisja przetargowa dokonuje otwarcia ofert niezwlocznie po uptywie terminu sktadania ofert, nie
pozniej niz nastgpnego dnia po dniu, w ktérym uptynatl termin sktadania ofert.

2. Otwarcie ofert nie jest jawne.

3. Jezeli otwarcie ofert nastgpuje przy uzyciu systemu teleinformatycznego, w przypadku awarii tego systemu
(ktora powoduje brak mozliwosci otwarcia ofert w terminie okreslonym przez zamawiajacego) otwarcie ofert
nastepuje niezwlocznie po usunigciu awarii, przy czym Zamawiajacy informuje o zmianie terminu otwarcia ofert
na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

4. Zamawiajacy, najpozniej przed otwarciem ofert, udostepnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje o kwocie, jaka zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

5. Komisja przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych informacje o zlozonych wnioskach o
dopuszczenie do udzialu w postegpowaniu lub ofertach nie po6zniej niz w terminie 7 dni od dnia otwarcia
odpowiednio ofert wstepnych, ofert dodatkowych lub ofert ostatecznych albo uniewaznienia postgpowania zgodnie
z art. 81 ustawy Prawa zamowien publicznych.
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6. Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla si¢ od zawarcia umowy w
sprawie zamoOwienia publicznego lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
komisja moze zaproponowac kierownikowi zamawiajacego dokonanie ponownego badania i oceny ofert sposrod
ofert pozostatych w postepowaniu wykonawcow albo uniewaznienie postgpowania.

§ 11. 1. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, gtosowania lub na podstawie sumy indywidualnych
ocen cztonkéw komisji.

2. Komisja przetargowa proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteridw oceny ofert
okreslonych w specyfikacji warunkow zamowienia.

3. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami matematycznymi sporzadza si¢ zbiorcze zestawienie ofert z
doktadnosciag do dwoch miejsc po przecinku.

4. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci upowazniajgcych do uniewaznienia postgpowania komisja
przetargowa wystepuje z wnioskiem do kierownika zamawiajacego, zawierajacym pisemne uzasadnienie ze
wskazaniem na podstawy prawne oraz faktyczne okoliczno$ci, ktoére spowodowaly konieczno$¢ uniewaznienia
postepowania.

5. Komisja konczy prace z chwila wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postgpowania o
udzielenie zamowienia.

§ 12. 1. Kierownik zamawiajgcego stwierdza niewazno$¢ czynnosci komisji przetargowej podjetej z
naruszeniem prawa.

2. Na polecenie kierownika zamawiajgcego komisja przetargowa powtarza uniewazniong czynnos¢, podjetg z
naruszeniem prawa.

§ 13. Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni sg kierownik
zamawiajacego lub przewodniczacy komisji przetargowe;.

§ 14. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem komisj¢ przetargowa obowigzujg przepisy ustawy
z dnia 11 wrzeénia 2019 roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z p6zn. zm.) oraz decyzje
podejmowane przez kierownika zamawiajacego.
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