ZALACZNIK NR 1

DO ZARZADZENIA NR 14/2021
WOJITA GMINY INOWLODZ
ZDNIA 11 LUTEGO 2021 R.

w sprawie wprowadzenia REGULAMINU PRACY KOMISJI
PRZETARGOWEJ DO SPRAW REALIZACJI ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH w Urzedzie Gminy Inowlédz

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej

ROZDZIAL |
Postanowienia ogodlne

§1

Illekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.1. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. 2019 poz. 2019 z p6zn. zm.) zwanag dalej ustawa “pzp”,

1.2. Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Kierownika zamawiajacego
w sprawie powolania Komisji przetargowej,

1.3. Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Inowtddz

1.4. Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Inowtddz
lub upowazniong przez niego osob¢ w rozumieniu art. 52 ust. 2 ustawy pzp,

1.5. Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowa,

1.6. Cztonku Komisji — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe powotana w sktad Komisji,

1.7. Komoérce — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzgdu Gminy Inowtddz
prowadzace zamowienie lub wnioskujace o udzielenie zamdwienia publicznego do Wydziatu
wlasciwego do prowadzenia postgpowania okreslonego w niniejszym Regulaminie
i odpowiedzialne za jego realizacje,

1.8. Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub $wiadczenie ushug
lub ubiega si¢ o udzielenie zamoéwienia, ztozyla oferte¢ lub zawarta umowe w sprawie
zamowienia publicznego,

1.9. Dokumentach zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sporzadzone przez
zamawiajacego lub dokumenty, do ktérych zamawiajacy odwotuje sie, inne niz ogloszenie,
stluzace do okreslenia lub opisania warunkéw zamowienia, w tym specyfikacja warunkow
zamoOwienia oraz opis potrzeb i wymagan.

§2

Regulamin okresla organizacje, tryb pracy, zasady, zakres obowigzkéw Komisji przetargowej
oraz zadania jej cztonkow.

Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajgcego, powotywanym do
oceny wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub ofert, oraz do dokonywania
innych, powierzonych przez kierownika zamawiajagcego, czynnos$ci w postgpowaniu lub
zwigzanych z przygotowaniem postgpowania.

Komisja przetargowa w szczegolnosci przedstawia kierownikowi zamawiajacego wyniki oceny
wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub ofert oraz propozycje wyboru
najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia.



n

Komisja w trakcie swych prac zobowigzana jest kierowaé si¢ postanowieniami ustawy pzp,
wydanych do niej aktéw wykonawczych oraz innych aktow prawnych w szczego6lnosci Kodeksu
cywilnego, ustawy o finansach publicznych, oraz niniejszego regulaminu.

Czlonkowie komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrgbnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegdtowych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

Wszelkie informacje uzyskane przez Czlonkéw Komisji i osoby biorgce udziat w pracach lub
obstudze Komisji, w tym biegtych, jezeli przepisy nie stanowig inaczej, sa objgte tajemnica
stuzbowa, zard6wno podczas pracy Komisji, jak i po jej zakonczeniu.

§3
Komisja nie ma charakteru stalego. Jest powotywana przez Kierownika, do przygotowania
i przeprowadzenia okreslonych postgpowan o udzielnie zamoéwienia publicznego o wartosci
szacunkowej wyzszej niz kwota okreslona w art. 2 ust. 1 pkt 1 Pzp, z zastrzezeniem, Ze:
1.1. Jezeli warto$¢ zamowienia jest rowna lub przekracza progi unijne, kierownik zamawiajacego
powotuje komisj¢ do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia,
1.2. Jezeli warto$¢ zamowienia jest mniejsza niz progi unijne, kierownik zamawiajacego moze
powota¢ komisje przetargowa.
Komisja zostaje powotana na podstawie Zarzadzenia.

ROZDZIAt II
Tryb pracy komisji

§4

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem jej powotania.

Komisja konczy dziatanie z chwila wykonania ostatniej czynno$ci w postepowaniu
0 udzielenie zamoéwienia publicznego, co stanowi podstawg do zatwierdzenia protokotu
postgpowania przez zamawiajacego.

§5
Cztonkéw komisji przetargowej powoluje i odwotuje kierownik zamawiajacego.
Komisja pracuje kolegialnie.
Czlonkowie Komisji zobowigzani sg rzetelnie i obiektywnie wykonywaé powierzone im
czynnosci kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadana wiedza i do§wiadczeniem dziatajac
sprawnie oraz w sposob przejrzysty.
Komisja przetargowa sktada si¢ z:

4.1.Przewodniczacego
4.2.Sekretarza
4.3.Cztonkow Komisji

Prace Komisji organizuje oraz kieruje nimi Przewodniczacy. W przypadku jego nieobecnosci
Kierownik zamawiajacego wyznacza do petnienia funkcji Przewodniczacego jednego z cztonkdéw
Komisji

Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzadzony protokot, ktory przekazuje si¢ do
zatwierdzenia Kierownikowi. W protokole odnotowuje si¢ wszystkie zagadnienia omawiane na
spotkaniu.



Powotana Komisja przetargowa wykonuje czynnosci na posiedzeniach w skladzie
nie mniejszym niz trzyosobowym, w drodze gtosowania.
Obecnos¢ cztonkow Komisji na jej posiedzeniach jest obowigzkowa.

§ 6

Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci
zwiagzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdowienia po stronie zamawiajgcego
lub osoby mogace wplynag¢ na wynik tego postepowania lub osoby udzielajagce zamowienia
podlegaja wytaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt
interesow.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego o$wiadczenia, o§wiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa odpowiednio w art. 56 ust. 2 lub 3. Przed odebraniem
oswiadczenia, kierownik zamawiajacego lub osoba, ktorej powierzyt czynnosci w postgpowaniu,
uprzedza osoby sktadajace oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
o$wiadczenia.

Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, sktada si¢
niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych
okolicznosci nie pdzniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamowienia.
Oswiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktéorych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy,
czlonkowie komisji skladaja przed rozpoczgciem wykonywania czynno$ci zwigzanych
z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okoliczno$ci wymienionych
w art. 56ust. 2 lub 3 ustawy, czlonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wylaczy¢
si¢ z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, powiadamiajac o tym
na piSmie przewodniczacego komisji oraz zamawiajacego, a w przypadku kiedy wylaczenie
dotyczy przewodniczacego komisji — zamawiajacego.

Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego podjete przez osobeg
podlegajaca wylaczeniu — po powzigciu przez nig wiadomosci o okoliczno$ciach,
o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy pzp powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz
innych czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik postepowania.

§7

Do zadan Komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

1.1. otwarcie ofert;

1.2. badanie i ocena ofert, w tym wzywanie wykonawcow do zlozenia o$wiadczen,
dokumentow i wyjasnien w przypadkach przewidzianych ustawa,

1.3. podjecie decyzji o koniecznos$ci powotania biegtego,

1.4.  wnioskowanie 0 wykluczenie wykonawcow z postepowania,

1.5. wnioskowanie o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustaws,

1.6. przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej i wyboru Wykonawcy,

1.7. wnioskowanie o uniewaznienie postgpowania,

1.8. propozycja zatrzymania wadium,

1.9. prowadzenie negocjacji z wykonawcami,

1.10. przedstawia propozycje w zakresie innych czynno$ci niezbednych w postepowaniu,
zgodnie z wybranym trybem postgpowania oraz przepisami ustawy,

Komisja przetargowa dokonuje oceny ofert na podstawie opisu kryteriow oceny ofert

zastosowanych w Dokumentach Zamowienia.



Czynnosci komisji przetargowej winny by¢ przeprowadzone i zakonczone w terminach zgodnych
zZ ustawami.

Czlonkowie komisji przetargowej bedacy pracownikami zamawiajgcego wykonuja swoje
obowiazki zwigzane z udziatem w pracach komisji w ramach swoich obowiazkéw stuzbowych

§8

Komisja moze wnioskowa¢ do Kierownika zamawiajgcego o powotanie biegltego, jezeli

dokonanie okre§lonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniemi przeprowadzeniem

postgpowania o udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci specjalnych.

Whiosek powinien wskazywa¢ kandydature biegtego oraz szacowane koszty jego wynagrodzenia.

Biegly moze zosta¢ wlaczony do prac Komisji jako jej cztonek lub uczestniczy¢ w jej pracach

jako doradca Komisji.

Rola bieglego moze polega¢ w szczegdlnosci na:

4.1. sporzadzeniu specyfikacji warunkow zamowienia i opisu przedmiotu zamowienia lub opisu
potrzeb i wymagan,

4.2. udziale w pracach Komisji z glosem doradczym i udzieleniu dodatkowych wyjasnien
w zakresie posiadanej wiedzy specjalistycznej,

4.3. sporzadzeniu pisemnej opinii w sprawie oceny ofert lub innych czynnos$ci w toczacym sie
postgpowaniu,

4.4. tacznej realizacji powyzej wskazanych czynnosci.

Postanowienia § 6 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

ROZDZIAt III
Prawa i obowigzki cztonkéw komisji

§9
Biorac udziat w pracach komisji cztonkowie komisji maja prawo w szczego6lnosci do:

1.1. dostepu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca w Komisji,

1.2. uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji,

1.3. zglaszania przewodniczagcemu komisji w kazdym czasie uwag i problemow dotyczacych
funkcjonowania Komisji,

1.4. wnioskowania o powotanie biegtego.

Do obowiazkow cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:

2.1. uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji,

2.2. badanie i ocena ofert,

2.3. ztozenie o$wiadczenia w zakresie okres§lonym w § 6 regulaminu,

2.4. niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji.

§ 10

Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1.1. organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,

1.2. podziat prac przydzielanych cztonkom komisji,

1.3. wnioskowanie do Kierownika o odwotanie czlonka komisji, ktory nie ztozyt oswiadczenia,
o ktorym mowa w § 6 albo zlozyl nieprawdziwe o$wiadczenie, a takze o odwolanie
cztonka komisji z innych uzasadnionych powodow,

1.4. prowadzenie otwarcia ofert,



1.5. nadz6ér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia,

1.6. informowanie Kierownika o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych problemach
zwigzanych z pracami komisji,

1.7. sktadanie do Kierownika wnioskéw i propozycji rozstrzygnig¢ wynikajacych z zakresu
obowiazkéw Komisji.

§ 11

1. Sekretarz zapewnia pelng obstuge kancelaryjng prac komisji, dba o sprawng organizacj¢
postepowania, a w szczegdlnosci odpowiada za:
1.1. prowadzenie dokumentacji postgpowania,
1.2. przekazywanie cztonkom komisji informacji o terminie i miejscu spotkania komisji,
1.3. dostarczenie cztonkom Komisji niezbednych dokumentéw na posiedzenia,
1.4. odbieranie pisemnych os$wiadczen o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci,
o ktorych mowa odpowiednio w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy.
1.5. sporzadzanie protokotow z posiedzen Komisji,
1.6. prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia zamdwienia,
1.7. wykonywanie zadan z zakresu obstugi biurowe;.

§ 12

Pozostali cztonkowie wykonujg czynnos$ci wskazane przez Przewodniczacego lub Sekretarza komisji.

§13

Wydzial wiasciwy do prowadzenia postepowania o udzielenie zamowienie publicznego prowadzi
i koordynuje czynno$ci zwigzane z postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego,
w szczegolnosci sporzadza niezbedng dokumentacje w sprawie zamowienia publicznego (ogltoszenie
o zamowieniu, dokumenty zamowienia, druki, protokoty, informacje, wystapienia, wnioski).

ROZDZIAL IV
Postanowienia koncowe

§14

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu majg zastosowanie
przepisy ustawy Prawo zamowieh publicznych i akty wykonawcze wydane na jej podstawie.



