ZARZADZENIE NR 30/2021
Wijta Gminy Cieladz
z dnia 06 kwietnia 2021 roku

w sprawie: wprowadzenia REGULAMINU PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
w Urzedzie Gminy w Cielagdzu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2016 poz. 446 z pdézn. zm.) zgodnie z art. 53 - 55 ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 z p6zn.zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

Do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego, organizowanych przez
urzad Gminy w Cielagdzu, ktérych wartos$¢ jest réwna lub przekracza kwotg 130 000 ztotych,
Wojt Gminy Cielagdz powoluje Komisje Przetargowe.

§2

Projekt sktadu Komisji Przetargowej o udzielenie zamdéwienia publicznego, odrgbnie dla
kazdego postepowania przedktada Wojtowi do zatwierdzenia pracownik realizujacy zadania z
w zakresie zamowien publicznych.

§3

Organizacje, tryb pracy, zadania oraz zakres obowigzkow Komisji okresla Regulamin Pracy
Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy w Cieladzu , stanowigcy zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ powotywanym Komisjom Przetargowym oraz
merytorycznym pracownikom Urzedu Gminy w Cieladzu realizujgcym zadania w zakresie
objetym w postgpowaniach przetargowych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin pracy komisji przetargowej

§1

Postanowienia ogdlne

. Niniejszy Regulamin okresla sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw Komisji

Przetargowej, zwanej dalej Komisjg.

. Komisje, powotuje sie¢ w przypadku zamdéwien publicznych, ktorych wartos¢ jest rowna

lub przekracza kwote 130 000 zt netto.

. Komisja  przetargowa  wykonuje czynnosci  zwigzane z  przygotowaniem

1 przeprowadzeniem postgpowania o zamdwienie publiczne.
Komisja przetargowa przygotowuje projekty dokumentéw zwigzanych z procedurg
postepowania, w tym warunki udzialu w postgpowaniu, ocen¢ spelniania ich przez
wykonawcoOw oraz przygotowuje propozycje rozstrzygniecia postepowania. Przygotowane
dokumenty Komisja przedstawia do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, zastosowanie majg przepisy
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2019r. poz. 2019
z pézn.zm.).
Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedzg
1 doswiadczeniem.

§2

Sklad komisji przetargowej

. Komisj¢ powotuje kierownik zamawiajgcego.

Komisja sktada si¢, co najmniej z trzech cztonkéw, w tym Przewodniczacego, Sekretarza
i cztonka Komisji, w ktérej sktadzie znajduje si¢ pracownik ds. zaméwien publicznych
oraz pracownik merytoryczny.

. Pracownicy Urzedu Gminy wchodzacy w skltad Komisji wykonujg swoje obowigzki

w ramach obowigzkéw stuzbowych.

. Obowigzkiem wszystkich cztonkéw Komisji jest, niezwlocznie po zapoznaniu sig

z wnioskiem o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, oferta lub zaproszeniem do
negocjacji/sktadania ofert, zlozenie pisemnych o$wiadczenn o zaistnieniu lub braku
istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ustawy Pzp. Oswiadczenie winno zosta¢
ztozone takze w terminie poOZniejszym, jezeli okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 56 ustawy Pzp ujawnig si¢ w toku pracy Komisji. Oswiadczenia dotgcza si¢ do
protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia.

. Oswiadczenie o niekaralnosci skladane na podstawie art. 56 ust. 3 ustawy PZP

(Dz. U. 2019, poz. 2019) sktadajg przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci
zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania:
1) Kierownik Zamawiajacego lub osoba wystepujaca w imieniu Kierownika
zamawiajgcego,
2) czlonkowie Komisji przetargowej,
3) osoby wykonujace czynno$ci zwigzane z przeprowadzemem postgpowania
i moggce wpltynaé na wynik postgpowania.
Oswiadczenie dot. konfliktu intereséw skladane na podstawie art. 56 ust. 2 ustawy PZP
(Dz. U. 2019, poz. 2019) skladajg w przypadku wystapienia konfliktu interesow
(pozytywnie) i nie pdzniej niz przed zakonczeniem postepowania, najlepiej po terminie
otwarcia ofert (negatywnie):
1) Kierownik Zamawiajacego lub osoba wystepujaca w imieniu Kierownika
zamawiajgcego,
2) czlonkowie Komisji przetargowej,
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3) osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania
i mogace wptynaé na wynik postepowania.

Przewodniczacy Komisji wytacza z jej prac cztonka, ktory:

1) ztozyl oswiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek okolicznosci, o ktorej mowa
w art. 56 ustawy Pzp;

2) zlozyl falszywe oswiadczenie — w takim wypadku wytaczenie nastepuje z chwilg
uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwos¢ o$wiadczenia;

3) zlozyl zgodne z prawdg oswiadczenie o braku okolicznosci, o ktéorych mowa w art. 56
ustawy Pzp, jezeli po ztozeniu o$wiadczenia okolicznosci takie zaistniaty.

. Kierownik zamawiajgcego, w razie uzasadnionego podejrzenia, ze pomiedzy

pracownikami zamawiajgcego lub innymi osobami zatrudnionymi przez zamawiajacego,
ktére majg bezposredni lub posredni wptyw na wynik postepowania, a wykonawcami
zachodzi relacja okre$lona w art. 56 ustawy Pzp, odbiera od tych osob, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia, o§wiadczenie w formie
pisemnej w przedmiocie okolicznosci, o ktérych mowa w w/w ustgpie. Przed odebraniem
oswiadczenia, kierownik zamawiajacego lub osoba, ktérej powierzyl czynnosci
w postepowaniu, uprzedza osoby skladajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie fatszywego oswiadczenia.

Informacje o wylaczeniu cztonka Komisji, Przewodniczgcy lub Sekretarz przekazuje
kierownikowi zamawiajacego, ktory podejmuje decyzje o odwotaniu czlonka ze sktadu
Komisji 1 ewentualnym powotaniu na jego miejsce nowej osoby. Nowy cztonek Komisji
sktada niezwlocznie oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 5.

Czynnosci Komisji, ktore zostaty dokonane z udzialem cztonka Komisji podlegajacego
wylgczeniu, powtarza sie, z wyjatkiem czynnosci otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych nieptywajgcych na wynik postepowania. Zasadg t¢ stosuje sie odpowiednio do
sytuacji, w ktoérej czlonek Komisji zostanie wylgczony z powodu nie zlozenia
o$wiadczenia, albo ztozenia o§wiadczenia niezgodnego z prawda.

11. Odwotanie cztonka Komisji moze nastgpi¢ réwniez:

1) zprzyczyn obiektywnych, gdy nie moze on wykonywaé swoich obowigzkow
(choroba, dtugotrwaty urlop itp.);

2) czlonek Komisji nie wykonuje postanowien niniejszego regulaminu lub uchyla sie od
uczestnictwa w posiedzeniach Komisji.

12. Powotanie nowego czlonka Komisji przetargowej nastepuje w wyniku wylgczenia

w

jednego z cztonkéw Komisji przetargowej , o ktérym mowa w ust. 5,61 9.

§3
Udzial bieglych/ekspertéw i innych oséb w pracach komisji

. Jezeli  dokonanie  okreslonych  czynnosci  zwigzanych z  przygotowaniem

i przeprowadzeniem postepowania wymaga wiedzy specjalistycznej, Kierownik
Zamawiajacego na prosbe Komisji podejmuje decyzje o rozszerzeniu sktadu Komisji
o biegltych (rzeczoznawcéw)/ekspertéw lub innych o0séb posiadajgcych wiedze
specjalistyczng np. powotanych uprzednio inspektoréw nadzoru inwestorskiego, ktorzy za
wsparcie pracy Komisji przetargowej nie pobiera dodatkowego wynagrodzenia.

Komisja wskazuje osobe bieglego/eksperta oraz przewidywang wysokos¢ jego
wynagrodzenia, wraz ze Zrédlem finansowania (jezeli biegly/ekspert nie jest etatowym
pracownikiem Urzedu). Biegli/eksperci bedacy pracownikami Urzedu pracujg w Komisji
nieodplatnie, w ramach obowigzkow stuzbowych.

Decyzje o powotaniu bieglych/ekspertéw podejmuje kierownik zamawiajacego.

. Biegly/ekspert, inspektor nadzoru inwestorskiego sktada o$wiadczenie, o ktorym mowa w

§ 2 ust. 4.
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5. Biegly/ekspert przedstawia opini¢ na pismie, we wskazanej przez Przewodniczacego

Komisji sprawie lub na jego zaproszenie bierze udzial w posiedzeniach Komisji z glosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§4

Obowigzki czlonkéw komisji

Czlonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze,
z zachowaniem najwyzszej starannosci, kierujgc si¢ wylacznie przepisami prawa, swoja
wiedzg i do§wiadczeniem.

Do obowigzkéw cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) udzial we wszystkich posiedzeniach Komisji;

2) wykonywanie polecen Przewodniczacego Komisji.

Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowiazkéw nalezy

w szczegoblnoscei:

1) wyznaczanie termindéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie;

2) podziat miedzy cztonkow Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

3) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania;

4) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami w toku
postepowania;

5) w sytuacjach naglych, w ktérych nie ma mozliwosci natychmiastowego zwotania
posiedzenia Komisji, propozycje decyzji moze sporzadzi¢ Przewodniczacy Komisji
samodzielnie 1 przekaza¢ kierownikowi zamawiajgcego. O zaistnialej sytuacji
- Przewodniczacy Komisji informuje cztonkow Komisji.

Sekretarz Komisji pod nieobecnos$é Przewodniczacego Komisji wykonuje wszystkie jego

czynnosci. Ponadto do jego obowigzkéw nalezy:

1) odebranie od cztonkéow Komisji i innych 0s6b pisemnych oswiadczen dotyczacych
okolicznoscei, o ktérych mowa w art. 56 ustawy Pzp oraz poinformowanie kierownika
zamawiajgcego o przypadku zaistnienia takich okolicznosci;

2) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia;

3) obstuga techniczno-organizacyjna prac Komisji;

4) przygotowywanie projektow pism;

5) publikacja ogtoszenia oraz SWZ w miejscu i w sposéb okreslony w ustawie Pzp oraz
na stronie internetowej Urzedu w zaleznosci od zastosowanego trybu udzielenia
zamowienia,

6) publikacja na stronie internetowej Urzgdu odpowiedzi na zapytania wykonawcoéw oraz
zmian SWZ lub/i przestanie tych dokumentéw Wykonawcom;

7) Publikacja na odpowiednich stronach internetowych i przekazanie informacji
o wyborze najkorzystniejszej oferty Wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty;

8) publikacja na stronie internetowej Urzgdu lub rozeslanie informacji o wniesieniu
odwolania wraz z jego trescig Wykonawcom uczestniczagcym w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia.

Cztonkowie Komisji (pracownicy merytoryczni Urzgdu Gminy) 2z ramienia

Whnioskodawcy sg odpowiedzialni w szczegolnosci za:

1) dokonanie prawidlowego opisu przedmiotu zamowienia oraz uzgodnienie
postanowien umownych,

2) opracowanie propozycji warunkow zamowienia,

3) uzasadnienie zastosowania trybu postgpowania,

4) weryfikacje kosztoryséw ofertowych, w przypadku zamdwien na roboty budowlane,

5) weryfikacje ofert pod wzgledem: merytorycznym (przedmiotowym), formalnym,
podmiotowym (podstawy wykluczenia/ warunki udzialu w postepowaniu),
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wyjasnienia, uzupetnienia, dokonania poprawek,
6) odpowiedzi na pytania Wykonawcdow dotyczgce opisu przedmiotu zamoéwienia,
7) uzasadnienie przestanek skrocenia terminu sktadania wnioskow/ofert,
8) propozycja odrzucenia ofert i wyboru oferty najkorzystniejszej,
9) przeprowadzenie merytorycznej czg¢sci negocjacji, w uzasadnionym przypadku,
wyboru trybu postepowania.
W przypadku braku jednolitego stanowiska Komisji oraz w sprawach spornych
Przewodniczacy Komisji informuje na pisSmie o zaistniatej sytuacji kierownika
zamawiajacego , ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.
Czlonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych
z przebiegiem prac Komisji, w tym w szczegélnosci z przebiegu badania, oceny
i poréwnania tresci ztozonych ofert. Cztonkow Komisji obowigzuje tajemnica stuzbowa.

§5

CzynnoSci komisji w zakresie przygotowania postepowania

Komisja pracuje na posiedzeniach.

Dla waznosci czynnosci dokonywanych przez komisje niezbedne jest uczestnictwo co

najmniej trzech cztonkow.

Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscig gtosow.

Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kworum, posiedzenie odracza sie.

Jezeli w trakcie glosowania zapadnie roéwna liczba glosow, decyduje glos

Przewodniczacego.

Czlonek Komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu. Moze natomiast, w przypadku zdania

odmiennego od pozostatych czlonkéw Komisji, przedstawi¢ swoje stanowisko wraz

z uzasadnieniem na pi$mie.

Z posiedzenia Komisji, podczas ktérego podejmowane sg istotne dla postgpowania

decyzje, sporzadza sie protokdt ustalen, ktory podpisuja wszyscy obecni czionkowie.

O sporzadzeniu protokotu ustalen decyduje Przewodniczacy.

Komisja opracowuje i przedktada do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego:

1) propozycje trybu udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem faktycznym
1 prawnym,;

2) propozycje specyfikacji warunkéw zamodwienia lub zaproszenia do udziatu
W postepowaniu;

3) tres¢ ogloszen o zamowienie publiczne,

4) projekt i zaproszenia do negocjacji w przypadku postgpowan prowadzonych w trybie
negocjacji bez ogloszenia i zamdéwienia z wolnej reki, ze wskazaniem podmiotu,
z ktérym majg by¢ prowadzone negocjacje;

W przypadku wystapienia w toku prowadzenia przez Komisje prac przygotowawczych

okolicznosci wskazujacych na konieczno$¢ doprecyzowania opisu przedmiotu

zamowienia i/lub zmian w projekcie umowy, Komisja zwraca si¢ do Wnioskodawcy

o0 stosowne zmiany.

§6

Czynnosci komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania

Przeprowadzenie czynnosci otwarcia ofert lub wnioskdw.

Weryfikacja ztozonych ofert lub wnioskéow pod wzgledem formalno — prawnym oraz
merytorycznym.

Przeprowadzenie negocjacji z Wykonawcami, gdy ustawa Pzp przewiduje prowadzenie
takich negocjacji.
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Dokonanie w ofertach wykonawcéw poprawek zgodnie z art. 223 ustawy Pzp.

Wezwanie Wykonawcy w celu ztozenia wymaganych w ustawie Pzp wyjasnien.

Ocena ofert lub wnioskéw pod wzgledem kryteriow wyboru oferty najkorzystniejsze;j.

Przygotowanie wniosku o rozstrzygnigcie postgpowania, w tym:

1) wybor najkorzystniejszej oferty badz uniewaznienie postepowania;

2) wykluczenie wykonawcdw z postepowania;

3) odrzucenie ofert podlegajacych odrzuceniu.

8. Wyznaczenie wykonawcy miejsca i terminu, w ktérym bedzie mogl zapoznad sie z trescig
ofert/wnioskéw/dokumentacji  postgpowania, w przypadku wplyniecia wniosku
o udostgpnienie do wgladu tresci tych dokumentéw. Udostepnieniu podlegajg wytgcznie
dokumenty nie stanowigce tajemnicy przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisOw ustawy
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. W trakcie udostepniania do wglagdu dokumentow
wymienionych w niniejszym ustepie wymagana jest obecno$¢ w miejscu udostepniania,
co najmniej jednego czlonka Komisji lub innej osoby wyznaczonej przez
Przewodniczacego Komisji. Fakt udostepnienia Wykonawcy do wgladu dokumentow
rejestrowany jest w formie notatki i obejmuje:

1) date i miejsce udostgpnienia,
2) imig i nazwisko osoby zapoznajacej si¢ z trescig ofert;
3) wykaz (numery) udostepnionych ofert oraz dokumentéw postepowania.

9. Analiza wniesionych srodkéw ochrony prawne;.

10. W przypadku wniesienia odwotania kierownik zamawiajgcego wskazuje osoby
reprezentujgce Zamawiajacego przed Krajowg Izbg Odwotawcza.

11. Po wyborze najkorzystniejszej oferty i uprawomocnieniu si¢ wyniku postgpowania,
Sekretarz Komisji, w celu podpisania umowy, przekazuje Wnioskodawcy zawiadomienie
o wyborze najkorzystniejszej oferty wraz z niezbednymi dokumentami.

12. Komisja odpowiada za zawarcie umowy w terminie zwigzania oferta.

13. Po podpisaniu umowy Sekretarz Komisji publikuje ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia.

14. W sytuacjach okreslonych w ustawie Pzp Sekretarz Komisji wskazuje podmioty, ktérym
winien nastgpi¢ zwrot wadium. O zwrocie informuje sie wydzial finansowy urzgdu.

15. Korespondencje pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawcami podpisuje Przewodniczacy
Komisji. W sytuacjach wyjatkowych, w ktérych Przewodniczacy Komisji nie moze
podpisa¢ korespondencji podpisywana jest ona przez innego cztonka Komisji.

16. Projekt ogloszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych o wykonanym zamoéwieniu
zgodnie z art. 448 ustawy Pzp. Przygotowuje zamawiajagcemu Sekretarz Komisji.

17. Komisja konczy prace zwigzane z udzieleniem danego Zamoéwienia z dniem podpisania
umowy w sprawie ZamoOwienia lub z dniem podjecia przez Kierownika Zamawiajacego
decyzji o uniewaznieniu postepowania.

18. Protokol z postepowania o zamdwienie, o ktorym mowa w art. 71 ust. 1 ustawy,
sporzadza Sekretarz Komisji, a podpisujg wszyscy Cztonkowie Komisji.

19. Brak podpisu ktéregokolwiek z Czlonkéw Komisji powinien zosta¢ odnotowany przez
Przewodniczacego wraz z podaniem przyczyny.

20. Jezeli powodem braku podpisu sag zastrzezenia Czlonka Komisji co do prawidlowosci
postepowania, do protokotu zatgcza sie rowniez pisemne zastrzezenia Czlonka Komisji.

21. Dokumenty sporzadzone przez komisje przetargows wymagajg zatwierdzenia przez
Kierownika zamawiajgcego.

22. Po zakonczeniu prac Komisji jej Sekretarz kompletuje dokumentacje postgpowania

i przekazuje do archiwum zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi.
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