"WOJT GMINY KWILCZ
T s Zarzadzenie Nr 102/2022

Wéjta Gminy Kwilcz
z dnia 3 listopada 2022r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( t.j.
Dz.U. z 2022 r. poz. 559 ze zm. ) w zwigzku z art. 53 i 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzeénia
2019r Prawo zamowien publicznych ( Dz.U . 2022r. poz.1710 ze zm.) zarzadzam, co
nastepuje: ”

§ 1. 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Kwilcz Regulamin pracy Komisji Przetargowej.
2. Regulamin, o ktorym mowa w ust.1 stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Przetargowe;.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

sprawdzaono pod wreledem




§1.

§2.

WOJT GMINY KWILCZ

UL. KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO 13

64-420 KWILCZ

Zalacznik do zarzadzenia Nr 102/2022
Woéjta Gminy Kwilcz
z dnia 3 listopada 2022r.
REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego,
powotanym do oceny wnioskdw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert,
oraz do dokonywania innych, powierzonych przez Kierownika Zamawiajacego,
czynno$ci w postgpowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem post¢powania o
udzielenie zamowienia publicznego.

Komisja Przetargowa w szczegdlnosci przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego
wyniki oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu lub ofert oraz
propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postgpowania o

udzielenie zamdowienia publicznego.

Komisja Przetargowa nie ma charakteru statego.
Komisj¢ przetargowa dla przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia w
Urzedzie kazdorazowo powoluje Kierownik zamawiajacego w formie oddzielnego

zarzadzenia.

. Jezeli warto$¢ zamdwienia jest mniejsza niz progi unijne, Kierownik Zamawiajacego

moze powotaé¢ Komisj¢ Przetargowa.

Komisja wykonuje swoje czynnosci w skladzie okreslonym w zarzadzeniu w sprawie
powolania komisji do przygotowania i przeprowadzenia post¢powania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

Komisja przetargowa sklada si¢ z co najmniej 3 czlonkow:

1). Przewodniczacego Komisji Przetargowej zwanego w dalszej czgdei
Przewodniczacym
2). Sekretarza Komisji Przetargowej zwanego w dalszej czg¢sci Sekretarzem

3). Czlonek/czlonkowie Komisji Przetargowe;.

6. Kierownik Zamawiajacego w kazdym czasie moze dokona¢ zmian lub uzupehien

sktadu Komisji Przetargowe;j.
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7

§3

Komisja przetargowa rozpoczyna swoja pracg z dniem jej powolania i dziala do
momentu zakoficzenia postepowania, chyba, ze zarzadzenie w sprawie powolania
komisji stanowi inaczej.

Komisje obowiagzuja w szczegolnosci :

1) przepisy ustawy oraz akty wykonawcze wydane na jej podstawie ;

2) przepisy dotyczace finansow publicznych ;

3) Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartos¢ rownej lub przekraczajace]

130 000 zi netto.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji, do zadan, ktorego nalezy w
szczegolnoscl:

1) reprezentowanie komisji przetargowe; ;

2) podzial miedzy czlonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

3) odebranie o$wiadczen cztonkéw komisji oraz pozostatych 0s6b wykonujacych
czynnosci w postgpowaniu o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy; Przed odebraniem o$wiadczenia
przewodniczacy uprzedza osobe skladajgca oswiadczenie o odpowiedzialnosci
karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia ;

4) wyznaczanie terminéw i miejsca posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;

5) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami
komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

6) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia postepowania pod wzgledem

formalno — prawnym.

Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektu specyfikacji warunkow zamowienia, modyfikacji
specyfikacji oraz wymaganych ogloszen i ich zmian;

2) zamieszczanie oraz przekazywanie do publikacji ogloszen i ich zmian na zasadach
okreslonych w ustawie;

3) zamieszczanie na stronie internetowe; informacji dotyczacych postgpowania w
zakresie wymaganym ustawg;
4) analiza i ocena ofert pod wzgledem formalno — prawnym;

5) prowadzenie protokohu wraz z zalgcznikami;




6) kompletowanie i systematyzowanie dokumentow w toku postepowania;

7) przygotowywanie projektow pism we wszystkich sprawach zwigzanych z

prowadzonym postgpowaniem; .
8) zapewnienie w trakcie postepowania przechowywania dokumentacji postepowania
w sposob uniemozliwiajacy jej zdekompletowanie oraz zapoznawanie si¢ z jej trescia

0s0b nieupowaznionych.

§5.

Do obowigzkow czlonkéw komisji przetargowej, nalezy w szczegolnosci:
1) udzial w posiedzeniach komisji;
2) opracowanie ostatecznej tresci projektu specyfikacji warunkéw zamoéwienia;
3) przygotowanie projektow odpowiedzi na pytania wykonawcow wniesione w
P postgpowaniu zgodnie z kompetencja;
E. 4) merytoryczne zbadanie i ocena wnioskow oraz ofert ztozonych w
postepowaniu,
5) przygotowanie projektow odpowiedzi na odwolanie;
6) wykonywanie, na polecenie przewodniczacego komisji, innych czynnosci
zwigzanych z jej pracami.
§6.

1. Decyzj¢ o powotaniu bieglego podejmuje Kierownik Zamawiajacego lub z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, jezeli dokonanie oceny ofert lub
innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci specjalnych. Art. 56 ustawy
stosuje si¢ do bieglego odpowiednio. Biegly przedstawia opinie w formie pisemne;,
elektronicznej lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub
podpisem osobistym, w terminie okre§lonym w umowie, a na zaproszenie
przewodniczacego komisji bierze udzial w posiedzeniach komisji z glosem

doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

2. Do obowiazkow bieglego nalezy w szczegodlnosci:
1) udzielenie odpowiedzi na pytania cztonkow Komisji lub Kierownika
Zamawiajgcego,
2) wykonanie pismenych opinii oraz, w zaleznosci od potrzeb, pisemnych
opracowan
3) zlozenie o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych

okolicznosci uniemozliwiajacych mu wykonanie czynnosci zwigzanych z
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postgpowaniem o zamdwienie publiczne, o ktérym mowa w art. 56 ust. 2 i 3
ustawy. Przed odebraniem o$wiadczenia przewodniczacy uprzedza osobe
skladajgca oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego

oswiadczenia.

Komisja pracuje kolegialnie.

Komisja obraduje na posiedzeniach w obecnosci co najmniej polowy skladu
komisji.

Posiedzenia komisji mogg odbywad sig trybie stacjonarnym lub zdalnym.
Rozstrzygnigcia komisji przetargowej zapadajg wickszoscia glosow.

W przypadku rownej liczby glosow decyduje glos Przewodniczacego.

Czlonek komisji przetargowej nie moze wstrzymaé si¢ od glosu.

.Czlonek komisji przetargowej, ktory nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnigciem
komisji przetargowej, obowigzany jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia
swojego stanowiska, ktére dofacza sie do protokotu posiedzenia.

Osoby wehodzace w skiad komisji zobowigzane sg ztozyé pisemne o§wiadczenia, o
ktérych mowa w art. 56 ustawy.

Czionkowie komisji przetargowej maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw
zwigzanych z pracg Komisji przetargowej, w tym ofert, zatacznikéw do ofert,
sktadanych przez Wykonawcow w toku postepowania dokumentéw i zlozonych
wyjasnien oraz opinii bieglych.

Czlonkowie komisji przetargowej zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej
na podstawie odr¢bnych przepisow oraz do przestrzegania szczegélowych wymagan
1 zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych
przepisach.

Czlonek komisji przetargowej przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument
bedacy przedmiotem prac komisji przetargowej, w jego przekonaniu , ma znamiona
bledu lub pomyiki.

Komisja przygotowujac postepowanie o udzielenie zamowienia, w szczegdlnosci
przygotowuje 1 przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego lub

osobie przez niego upowaznionej:

1) projekt specyfikacji warunkow zamoéwienia oraz jej modyfikacji;

2) ogloszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zaméwienia oraz

jego zmiany;




3) projekty innych dokumentow;
4) protokot;

5) korespondencje prowadzong z wykonawcami i innymi podmiotami w trakcie
postepowania o udzielenie zamdwienia, w szczegdlnosci korespondencj¢ z Prezesem
Urzedu Zamdwien Publicznych;
6) propozycj¢ odpowiedzi na odwolanie.
13. Komisja w szczegolno$ci przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie
przez niego upowaznionej wyniki oceny wnioskow o dopuszczenie do udzialu w
postepowaniu lub ofert oraz propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty albo
uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamoéwienia.
14. Kierownik zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona zatwierdza
propozycje komisji lub stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
15. Komisja przetargowa konezy prace z dniem:
1) wycofania wniosku o przeprowadzenie postepowania przez komorke
merytoryczna;
2) wyboru oferty najkorzystniejszej lub zawarcia umowy w sprawie
zamowienia.
3) uniewaznienia postgpowania.
16. Po zakonczeniu prac komisji dokumentacja postgpowania przechowywana jest
przez pracownika ds. zamowien publicznych, a nastepnie przekazywana do archiwum

zakladowego Urzedu.

§8.

1. Komisja przetargowa konczy prace z chwila wykonania ostatniej czynno$ci w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, komisj¢ przetargowg
obowigzuja przepisy ustawy - Prawo zamodwien publicznych oraz decyzje

Kierownika Zamawiajacego.
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Zalacznik nr 1

WNIOSEK
o powolanie bieglego w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego

Nazwa przedmiotu zamowienia:

Przewidywane wynagrodzenie bieglego wyniesie:

kwota brutto: .....ccecevevviinieiininecenceieriesieene zt

kwata netios svesnmemimamerissm s ey zh

Poniewaz dokonanie czynno$ci zwigzanych z udzieleniem zamdwienia publicznego wymaga

wiadomosci

(miejscowos¢ i data) (podpis przewodniczacego
komisji)
ZATWIERDZAM/ODMAWIAM ZATWIERDZENIA*

(w razie odmowy zatwierdzenia poda¢ uzasadnienie)

(miejscowosc i data) (podpis 1 pieczatka kierownika
zamawiajgcego)

* niepotrzebne skresli¢



