Zarzadzenie Nr 99/2020
Wéjta Gminy Wierzchlas
z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie: regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzedzie Gminy Wierzchlas

na podstawie art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z pézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:
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ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla tryb pracy
komisji przetargowej powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo

przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zwanej dalej
,Komisjg”".

Regulamin stosuje si¢ zaréwno do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 1
ustawy Pzp, jak i do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy Pzp.

W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy Pzp.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,kierowniku zamawiajgcego” nalezy pod tym
pojeciem rozumie¢ takze osobe wykonujgcg czynnosci zastrzezone dla kierownika
zamawiajgcego.

ROZDZIAL I
Prace Komisji

§2
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania, chyba ze co innego postanowiono
w Zarzadzeniu Wdjta.
Komisja pracuje kolegialnie.
Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 cztonkéw, w tym przewodniczacego lub
zastepcy przewodniczgcego i sekretarza.
Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.

§3

Komisja obraduje na posiedzeniach.

Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin posiedzenia, biorac pod uwage
uzasadnione wnioski cztonkéw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych
obowigzkéw stuzbowych.

Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w drodze gtosowania.

Rozstrzygnigcia Komisji zapadajg zwykig wiekszoécig gtosow.

W przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gtos przewodniczacego Komisji.

Cztonek Komisji nie moze wstrzymac sie od gtosu.



7. Czionek Komisji, ktéry nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany
jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne).

§4

1. Cztonkowie Komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp i przekazuja je Przewodniczacemu
Komisji. Przed odebraniem tego o$wiadczenia, kierownik zamawiajgcego lub osoba,
ktorej powierzyt czynnoéci w postepowaniu, uprzedza czionkéw Komisji
o odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.

2. Oswiadczenie, o istnieniu okolicznosci o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp
cztonkowie Komisji sktadajg niezwiocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu
a oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznoéci nie pdzniej niz przed zakonczeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

3. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznoéci o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy
Pzp sktada sig¢ przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia.

4. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2
i 3 ustawy Pzp, cztonek Komisji obowigzany jest do ponownego zlozenia o$wiadczenia.

5. W przypadku zaistnienia w toku prowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia
okoliczno$ci wymienionych w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, cztonek Komisji obowigzany jest
niezwiocznie wytgczy¢ sie z udziatu wtym postepowaniu, powiadamiajgc o tym na
piSmie przewodniczagcego Komisji oraz kierownika zamawiajacego, a w przypadku
przewodniczgcego Komisji — kierownika zamawiajgcego.

6. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajgcg wytgczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych nie majgcych wptywu na wynik postepowania.

7. Postanowienie ust. 6 stosuje sig odpowiednio w przypadku nieztozenia przez czionka
Komisji oswiadczenia lub ztozenia o$wiadczenia nieprawdziwego.

§5

1. Przewodniczacy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowaé do kierownika
zamawiajgcego o powotanie biegtego, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych.

2. Wniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury biegtego.

3. Biegli przedstawiajg swoje opinie na pi$mie, a na zadanie Komisji moga uczestniczyé
W jej pracach z glosem doradczym.

4. Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§6
W celu przygotowania postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego Komisja
przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia:
1) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem,
w przypadku trybu innego niz przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony;



2)

3)

projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszenia do sktadania 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 postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego.

§7
W celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komisja
wykonuje w szczegdblnosci nastepujgce czynnosci:
1) Przekazuje do publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej lub zamieszcza
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych:
a) ogtoszenie o zamowieniu;
b) ogtoszenie o zmianie ogtoszenia;
c) ogtoszenie o zamiarze zawarcia umowy w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego prowadzonym w trybie negocjacji bez ogtoszenia i w trybie zaméwienia
z wolnej reki;
2) zamieszcza ww. ogtoszenia na stronie internetowej prowadzonego postepowania.
3) zamieszcza specyfikacije warunkéw zamdwienia na stronie internetowej
prowadzonego postepowania.
4) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkow
zaméwienia.
5) przygotowuje i przedktada kierownikowi zamawiajgcego projekty zaproszen,
informaciji oraz innych dokumentéw wymaganych przepisami prawa pzp.
6) prowadzi negocjacie albo dialog z wykonawcami w przypadkach okre$lonych
przepisami pzp.
7) dokonuje otwarcia ofert.
8) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach
z ogtoszeniem, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w dialogu oraz wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w aukgji elektroniczne;.
9) przekazuje Prezesowi UzP informacje o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do
udziatu w postepowaniu lub ofertach.
10) wzywa wykonawcéw lub wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie
wezwania wykonawcow do uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od
wykonawcéw lub do wyjasnienia tresci oferty.
11) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach
przewidzianych ustawa.
12) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustaws.
13) przygotowuje propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty badz wnioskuje do
kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania.
14) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajgcego rekomendacje dotyczacg odpowiedzi na odwotanie.
15) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcéw o przedituzenie terminu zwigzania ofertg, przedituzenie okresu waznosci
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium — w przypadkach przewidzianych
okreslonymi przepisami pzp.
16) przygotowuje projekt informacji dla wykonawcéw o zawieszeniu biegu terminu
zwigzania oferta.



17) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania

umowy.

18) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycie w zakresie okreslenia

warunkow przeprowadzania aukgji elektroniczne;j.

19) zamieszcza ogtoszenie o wyniku postepowania w Biuletynie Zaméwien Publicznych

albo przekazuje ogtoszenie o udzieleniu zamoéwienia Urzedowi publikacji unii

Europejskiej.

2. Podczas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczegolnosci nastepujgce czynnosci:

1) bezpoérednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jakg zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia:

2) sprawdza termin ztozenia ofert, a takze date i godzine ztozenia;

3) otwiera oferty, ktore zostaty ztozone w terminie;

4) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczgce
ceny, terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji i warunkéw ptatnosci
zawartych w ofertach.

3. Komisja odrzuca oferty ziozone po terminie, zgodnie z zasadami okre$lonymi w art. 226
ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp.

4. Czlonkowie Komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert na podstawie kryteriow oceny
ofert okre$lonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia lub zaproszeniu do
sktadania ofert, po szczegdtowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych.

ROZDZIAL Il
Czionkowie Komisji

§8
Cztonkowie Komisji majg prawo w szczegélnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w Komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisiji;
3) zgtaszania Przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw
dotyczgcych funkcjonowania Komis;ji;
4) wnioskowania o powotanie biegtego.

§9

1. Czionkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny,
rzetelny i obiektywny, kierujac sie wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg
i doSwiadczeniem.

2. Czionkowie Komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegotowych wymagan i zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Do obowigzkéw cztonka Komisji nalezy w szczegélnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;

2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia;

3) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
wnioskow o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w dialogu, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licytaciji
elektronicznej, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w partnerstwie innowacyjnym;



4) ztozenie oSwiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ust 2 i 3 ustawy Pzp.

5) informowanie kierownika zamawiajgcego o uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia
relacji, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, pomiedzy pracownikami
zamawiajgcego lub innymi osobami przez niego zatrudnionymi, ktére majg
bezposredni lub posredni wptyw na wynik postepowania, a wykonawcami.

Do obowigzkéw cztonka Komisji, nie bedgcego przewodniczgcym ani sekretarzem

komisji, nalezy w szczegdlno$ci:

1) wykonywanie czynno$ci powierzonych im zgodnie z § 7 ust. 1 i 2 Regulaminu, w tym
zadan wyznaczonych przez przewodniczgcego Komisji;

2) niezwtoczne informowanie Przewodniczacego Komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach Komisiji.

§10

Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie

| przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

Do obowigzkéw przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust. 1

- 3 Regulaminu, nalezy w szczegélnosci:

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

2) podziat prac miedzy cztonkéw Komisji:

3) odebranie od cztonkéw Komisji pisemnych o$wiadczeri w zakresie okreslonym w art.
56 ust 2 i 3 ustawy Pzp i wigczenie wskazanych o$wiadczeri do dokumentac;ji
postepowania;

4) odebranie od pracownikéw zamawiajgcego lub innych oséb zatrudnionych przez
zamawiajacego, ktorzy majg bezposredni lub posredni wptyw na wynik postepowania,
w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp,
pisemnych o$wiadczen w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 2 pkt 2-4 ustawy Pzp;

5) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka Komisiji, ktéry nie
ztozyt oSwiadczenia o braku zaistnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2
i 3 ustawy Pzp albo ztozyt o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 56 ust. 2 ustawy Pzp albo ztozyt nieprawdziwe o$wiadczenie o braku zaistnienia
okolicznosci, o ktdérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, a takze o odwotanie
cztonka Komisji z innych uzasadnionych powodéw:

6) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zawieszenie dziatania Komisji do
czasu wytaczenia cztonka Komisji lub do czasu wyjaénienia sprawy;

7) informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac Komisji, w szczegdlnosci
o istotnych problemach zwigzanych z pracami Komisji;

8) przedktadanie kierownikowi zamawiajgcego projektow pism, w szczegdlnosci
w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty oraz uniewaznienia postepowania;

9) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego z wnioskiem o powotanie biegtego jezeli
dokonanie  okreslonych  czynnosci zwigzanych z  przygotowaniem Ilub
przeprowadzeniem postepowania wymaga wiadomoéci specjalnych;

10) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza Komisij;

11) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentac;ji

postepowania.



12) Zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania i nienaruszalnosci ofert oraz
dokumentacji z prowadzonych czynnosci — zaréwno przed jak i w okresach miedzy
spotkaniami komisji — przed osobami nieuprawnionymi.

3. Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajgcego, wykonawcom, Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zaméwien
Publicznych, Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej i w siedzibie
zamawiajgcego.

4. Przewodniczgcy reprezentuje Komisje wobec osdb trzecich.

§ 11

1. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjne;
postepowania oraz jego rzetelne dokumentowanie.

2. Do obowigzkéw sekretarza Komisji nalezy w szczegélnosci:

a) dokumentowanie czynno$ci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania
wraz z zatgcznikami;

b) udziat w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem;

c) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa Pzp;

d) nadzér nad dokumentacjg prowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z tym
postepowaniem;

e) przygotowanie dokumentacji postepowania, w szczegélnosci w celu:

e udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;

e przekazania wtasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajgce
lub kontrole;

e dokonania jej archiwizacji.

§12
1. Przewodniczacy Komisji przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia
pisemny protokét postepowania wraz z zatgcznikami.
2. Komisja konczy dziatalnos¢ z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu
0 udzielenie zamoéwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez kierownika zamawiajgcego.

§13
Traci moc Zarzgdzenie Nr 16/2005 Weéjta Gminy Wierzchlas z dnia 6 lipca 2005 r. w sprawie
regulaminu komisji przetargowe;.

§14
Regulamin ma zastosowanie do postgepowan o zamoéwienie publiczne wszczetych po
01.01.2021r.

§ 15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021 .



