ZARZADZENIE NR 10/2021
WOJTA GMINY RADZIEL.OW
z dnia 22 stycznia 2021 r.
w sprawie powolania stalej Komisji Przetargowej i ustalenia trybu jej pracy

Na podstawie art. 53 i art. 55 ust. 1, 2, 4 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

1. Powoluj¢ si¢ Komisj¢ Przetargows celem przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamOwienia publicznego w nastepujgcym skladzie:

1) Pan Mirostaw Gadek - Przewodniczacy Komisji,
2) Pani Aneta Mikucka — Sekretarz Komisji,

3) Pan Anna Baginska — czlonek Komisji,

4) Pan Krzysztof Roman — czlonek Komisji.

2. Komisja Przetargowa ma charakter staty.

§ 2.
1. Ustala sig regulamin pracy Komisji Przetargowej stanowiacy zatgcznik do zarzadzenia.
2. Komisja Przetargowa bedzie pracowaé zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych oraz
regulaminem, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 3.
Traci moc Zarzqdzenie nr 79/19 Wéjta Gminy Radzitéw z dnia 04 lipca 2019 r. w sprawie
powolania  statej Komisji  Przetargowej, celem oceny ofert i wylonienia ofert
najkorzystniejszych w procedurach udzielenia zaméwier publicznych.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.







Zalacznik do ZARZADZENIE NR 10/2021
WOJTA GMINY RADZILOW
z dnia 22 stycznia 2021

REGULAMIN PRAC KOMISJI PRZETARGOWEJ W URZEDZIE GMINY
RADZIY.OW

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej "regulaminem", okresla tryb pracy
komisji przetargowej, zwanej dalej "komisjg".

2. Regulamin stosuje si¢ do zaméwien zgodnych z ustawg z dnia 11.09.2019 r. - Prawo
zamowienn publicznych (Dz. U.z2019 ., poz. 2019)., zwanej dalej "Ustawg".

§2
Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego, tj. Wéjta Gminy Radzitow,
powolywang do przeprowadzenia postgpowania w sprawie udzielania zamdwien publicznych
przez Gming¢ Radzitow.

ROZDZIAL 11
Tryb i organizacja pracy komisji

§3

1. Komisja rozpoczyna dzialalno$¢ w momencie wszczecia postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego.

2. Komisja przetargowa dziala w sktadzie przy minimum trzech osobach.

3. Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny
1 obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i
doswiadczeniem.

4. Czlonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

§4

1. Czltonkowie komisji sktadajg pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania
pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub nieistnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 56
ust. 4 ustawy.

2. W przypadku zlozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, nieztozenia takiego o$wiadczenia w terminie lub
zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, Przewodniczacy komisji niezwlocznie
wylacza czlonka komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia



publicznego i wystepuje do Wojta o odwotanie tego czlonka ze skiadu komisji oraz o
uzupetnienie sktadu komisji nowym czlonkiem.

3. Oswiadczenic o okolicznosciach uzasadniajgcych wylaczenie czlonka komisji
przewodniczacy komisji wigcza do dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

4. Wobec przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio Wojt,
wyznaczajgc jednoczesnie nowego przewodniczacego.

5. Czlonkowie komisji przetargowej zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy informacji
uzyskanych w trakcie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego do czasu
koncowego rozstrzygnigcia postepowania przez Wojta.

§5

1. Komisja moze wnioskowa¢ do Kierownika Zamawiajacego o powolanie bieglego, jezeli
dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych.

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

3. Biegli przedstawiaja swoje opinie na pi$mie, a na zadanie komisji moga uczestniczy¢ w jej
pracach z glosem doradczym.

4, Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§6

W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego komisja

wykonuje w szczegolnosci nastgpujace czynnosci:

1) zamieszcza ogloszenie w Biuletynie Zamowieni Publicznych lub przekazuje ogloszenie
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub
przekazuje sprostowanie ogloszenia Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

3) zamieszczana stronie internetowej zamawiajgcego wszystkie dokumenty (w tym
ogloszenia) i informacje wymagane do opublikowania w ramach postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego;

4) przekazuje do opublikowania ogloszenie o zamdowieniu w inny sposob niz wskazany w pkt
3;

5) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci dokumentacji zamoéwienia;

6) przygotowuje 1 przedklada Kierownikowi Zamawiajacego projekty innych pism,
informacji oraz innych oswiadczen i dokumentéw niezb¢dnych w postgpowaniu;

7) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami;

8) prowadzi korespondencje z Wykonawcami;

9) dokonuje otwarcia ofert;

10) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu lub
konkursie, w tym wzywa wykonawcoéw do ztozenia o$wiadczen, dokumentow i wyjasnien,
zgodnie z dokumentacjg postgpowania;



11) wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcoéw lub odrzucenie
ofert - zgodnie z przyje¢ta dokumentacjg postepowania;
12) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do Wojta
0 uniewaznienie postgpowania;
13) przedstawia Wojtowi propozycje w zakresie innych czynno$ci niezbednych w
post¢powaniu.
ROZDZIAL 111
Zakres obowigzkow czlonkéw komisji

§7
Biorac udziat w pracach komisji cztonkowie komisji majg prawo w szczegdlnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisji;

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

3) zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania komisji;

4) wnioskowania o powotanie bicglego.

§8
1. Do obowigzkow wszystkich czlonkéw komisji nalezy w szczeg6lnoscei:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;
2) badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub
konkursie;
3) zlozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w § 4 regulaminu,
2. Do obowigzkow czlonka komisji, nie bedgcego przewodniczgcym ani sekretarzem
komisji, nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;
2) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiaja udzial w pracach komisji.

§9
1. Do obowigzkow przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 8 ust. 1
regulaminu, nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz zapewnienic
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,

2) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odwotanie cztonka komisji, ktéry nie
zlozyl oSwiadczenia, o ktérym mowa w § 4 albo ztozyl nieprawdziwe o$wiadczenie, a
takze o odwotanie cztonka komisji z innych uzasadnionych powoddow,

3) w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o zawieszenie dziatania
komisji do czasu wytaczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy,

4) odbiera od cztonkéw komisji o§wiadczenia, o ktérych mowa w § 4,

5) podziat prac przydzielanych cztonkom komisji,

6) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami komisji,



7) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajacego projektow pism, w szczegdlnosci w sprawie
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienia postgpowania,

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza komisji,

9) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcoéw do dokumentacji postepowania,

10) wskazuje cztonka komisji kierujgcego pracami komisji w czasie swojej nieobecnosci.

2. Przewodniczgcy reprezentuje komisje wobec 0sob trzecich.

§10
Do obowiazkow sekretarza komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 8 ust. 1
regulaminu, nalezy w szczego6lnosci:

1) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postgpowania wraz z
zalgcznikami,

2) sporzadzanie protokotoéw z posiedzen komisji,

3) udzial w opracowywaniu tresci wnioskow, informacji, o§wiadczen, odpowiedzi i wystgpien
zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem,

4) przestrzeganie zasady pisemnosci;

5) czuwanie nad prawidtowym wypelnianiem dokumentacji postgpowania przez czlonkow
komisji,

6) odpowiadanie za dokumentacje¢ dotyczaca prowadzonego postgpowania, przechowywanie
ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem,

7) odpowiadanie za terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich dokumentow
Kierownikowi Zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, a
takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zaméwien Publicznych i na stronie internetowe],

8) przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym;
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub kontrole,
¢) dokonania jej archiwizacji.

ROZDZIAL. IV
Zakonczenie prac komisji

§11

1. Przewodniczacy komisji przekazuje Wojtowi do zatwierdzenia pisemny protokol
postgpowania wraz z zatgcznikami sporzadzony przez sekretarza komisji i podpisany przez
wszystkich czlonkéw komisji.

2. Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu o
udzielenie zamoéwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez Kierownika Zamawiajgcego.

3. Sekretarz komisji po zakonczeniu prac komisji przechowuje, w sposdb gwarantujacy jej
integralno$¢, uporzadkowang dokumentacje postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego.



§12

1. Po wniesieniu odwotania na czynnosci podejmowane w trakcie postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego lub zaniechania czynnosci, do ktorej Zamawiajacy byt
zobowigzany, sckretarz komisji przetargowej przesyla niezwlocznie jego kopie innym
wykonawcom uczestniczgcym w postgpowaniu, a jezeli odwotanie dotyczy tresci ogloszenia
o zamowieniu lub postanowien specyfikacji warunkéw zamowienia, zamieszcza jg rowniez
na stronie internetowej Zamawiajgcego.

2. Po przeanalizowaniu odwolania komisja przetargowa w przypadku uwzglednienia odwotania
przedstawia stanowisko Wojtowi a nastepnie wykonuje, powtarza lub uniewaznia czynnosci
albo w przypadku uznania, ze nie ma podstaw do uwzglednienia odwotania przygotowuje
projekt odpowiedzi na odwolanie, zasiegajac przy tym opinii obstugi prawnej Urzedu.

3. Po zatwierdzeniu przez Wéjta odpowiedzi na odwolanie, sekretarz komisji przekazuje
pisemng odpowiedz Prezesowi Krajowej Izby Odwotawcze;.

4. W przypadku ustanowienia pelnomocnika do reprezentowania przed Prezesem Krajowej
Izby Odwotawcze] Komisja przekazuje petnomocnikowi niezbedne dokumenty i
przedstawia merytoryczne stanowisko w sprawie zasadno$ci zarzutow odwolania.

5. W przypadku wniesienia przez wykonawce lub uczestnika konkursu informacji o niezgodne;j
z przepisami ustawy PZP czynnosci podjetej przez Zamawiajgcego lub zaniechaniu
czynnosci, do ktorej byl on zobowigzany na podstawie ustawy, komisja przetargowa po
dokonaniu analizy zlozonej informacji przygotowuje projekt odpowiedzi na informacje,
uwzgledniajac opini¢ obstugi prawnej Urzedu. Seckretarz komisji, po zatwierdzeniu
odpowiedzi przez Wojta, przekazuje jej tres¢ Wykonawcy.

§13
1. Nadzdr nad pracami komisji sprawuje Kierownik Zamawiajacego.
2. Czynno$¢ podjeta przez komisje z naruszeniem prawa podlega uniewaznieniu przez
Kierownika Zamawiajacego.
3. Na polecenie Kierownika Zamawiajacego komisja powtarza uniewazniong czynno$¢ podjeta
Z naruszeniem prawa.

Zatwierdzam







