ZARZADZENIE Nr 68.2021
Wajta Gminy Wasewo
z dnia 16 sierpnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamodwien
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Komisji Przetargowej do stosowania w procedurze
udzielania zamdéwien publicznych przez Gming Wasewo, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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§1.

. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem”, okresla tryb pracy

§2.

§3.

Zatgcznik do zarzgdzenia
Nr 68.2021 Wijta Gminy Wasewo
z dnia 16 sierpnia 2021 r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

komisji przetargowe] powolywanej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego, zwanej dalej , komisja”.

W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo zamdwien
publicznych (Pzp.)

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajacego nalezy pod tym pojeciem
rozumie¢ takze osobe wykonujaca czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajacego.

Rozdzial 2.
Tryb pracy komisji

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.

Czlonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i doswiadczeniem.
Cztonkowie komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronione] na podstawie
odrebnych przepisdéw oraz do przestrzegania szezegdtowych wymagan i zasad dotyczgeych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

Komisja pracujie kolegialnie.

Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorge pod uwage
uzasadnione wnioski cztonkéw komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych
obowiazkdw stuzbowych.

Z posiedzenia komisji sporzadzony begdzie protokol, w ktérym w szczegélnoscei opisuje sie:
przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, czynnosci dokonane przez przewodniczacego /
sekretarza / cztonka komisji, zadania przydzielone czlonkom komisji w zakresie ich
obowigzkdéw przez przewodniczacego komisji.

Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw komisji bioragcych udziat w danym posiedzeniu
komisji powinien zostaé odnotowany przez przewodniczacego komisji w protokole



§ 4.

z posiedzenia komisji. Jezeli powodem braku podpisu s zastrzezenia co do zgodnosci
7 przepisami ustawy, do protokolu zalgcza si¢ réwniez pisemne zastrzezenia czlonka komisii.
Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej potowy jej czionkéw i dokona
oceny ofert zgodnie z zapisami § 11 niniejszego regulaminu.

W przypadku obecnosci mniej niz potowy czlonkéw komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie 1 wyznacza nowy termin.

Czlonek komisji niezgadzajacy si¢ z przyjgtym rozstrzygnieciem komisji obowigzany jest
do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktore
dotgcza si¢ do protokotu posiedzenia (jesli zostal sporzadzony).

Czlonkowie komisiji, ktorzy nie brali udziatu w posiedzeniu komisji, potwierdzaja pisemnie
zapoznanie si¢ z ustaleniami komisji. Postanowienie ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

Czlonkowie komisji skladajg pisemne os$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp. i przekazuja je przewodniczacemu komisji.
Oséwiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, czlonkowie komisji skladajg niezwlocznie po
zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajace zlozenie tego
oswiadczenia ujawnia si¢ na wczesnigjszym etapie postgpowania 0 udziclenie zamdéwienia
publicznego. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznoscei, o ktéorych mowa
w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp., czlonek komisji obowiazany jest do ponownego zlozenia
o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1.

Cztonkowie komisji skladaja pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp. i przekazuja je przewodniczacemu komisji.
Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 3 sklada si¢ przed rozpocz¢ciem wykonywania
czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia.
W  przypadka  zmiany  wzakresie istnienia  okolicznosci, o ktérych  mowa
w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp., czlonek komisji obowigzany jest do ponownego zlozenia
oswiadczenia, o ktérym mowa w ust, 1.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci wymienionych
w art. 56 ust 2 i 3 ustawy Pzp., czlonek komisji obowiazany jest niezwlocznie wylgczyé si¢
z udziatlu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, powiadamiajgc o tym na
pismie przewodniczacego komisji oraz kierownika zamawiajacego, aw przypadku
przewodniczacego komisji — kierownika zamawiajacego.

Czynnosci w postegpowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajaca wylgczeniu po powzigeiu przez nig wiadomosei o okolicznosciach, o ktérych
mowa w art. 56 ust 2 i 3 ustawy Pzp., powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik postgpowania.

Postanowienie ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku niezlozenia przez cztonka komisji
oé$wiadczenia lub zlozenia o$wiadczenia nieprawdziwego.

Zapisy niniejszego paragrafu majg zastosowanie takze do innych o0s6b wykonujacych
czynnosci zwiazane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia po stronie



§ 5.

§ 6.

zamawiajgcego lub os6b mogacych wptyna¢ na wynik tego postgpowania lub osdb
udzielajacych zamowienia, ktdre podlegaja wytaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli
po ich stronie wystepuje konflikt intereséw.

Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajgcego o powolanie bieglego do
wykonania okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest
posiadanie wiadomosci specjalnych.

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

Biegli przedstawiajg swoje opinie na pismie, a na zadanie komisji moga uezestniczy¢ w jej
pracach z gtosem doradczym.

Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienta publicznego komisja

wykonuje w szczegodinoscl nastgpujace czynnosci:

1) dokonuje otwarcia ofert;

2) dokonuje badania i oceny ofert;

3) wzywa wykonawcow do uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od
wykonawcdw lub do wyjasnienia tresci oferty;

4) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach
przewidzianych ustawa;

5) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawa;

6) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do
kierownika zamawiajacego 0 uniewaznienie postgpowania;

7) dokonuje analizy wniesionych srodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
zamawiajacego rekomendacj¢ dotyczaca odpowiedzi na odwolanie albo odpowiedzi na
informacj¢ o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosei;

8) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcoéw o przedluzenie terminu zwigzania oferta, przedluzenie okresu waznosci
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawa;

9) przygolowuje projekt informacji do wykonawcow o zawieszeniu biegu terminu
zwiazania oferts;

10) sprawdza wniesione przez wykonawceg zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

11) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia w Biuletynie Zaméwient Publicznych na
zasadach okreslonych w art. 269 ustawy.



2.

Czlonkowie komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wylacznie na podstawie kryteriow
oceny ofert okreslonych w specyfikacji warunkéw zaméwienia, po szczegdltowym
zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bieglych (jezeli byli powotani).

Wéjt  Gminy Wasewo na podstawie odrgbnego dokumentu moze upowaznié
Przewodniczacego Komisji lub podczas jego nieobecnosci innego cztonka komisji do
podpisywania dokumentéw w ramach toczacego si¢ postgpowania przetargowego w tym
m.in. do podpisywania:

1) zawiadomienia o0 wyborze najkorzystniejszej oferty,

2) zawiadomienia o uniewaznieniu postgpowania,

3) zawiadomienia o wykluczeniu wykonawcy,

4) zawiadomienia o odrzuceniu oferty,

5) pisma do wykonawcéw o przedluzenia terminu zwiazania z oferta,

6) pisma o zawieszeniu biegu terminu zwigzania oferta.

Powyzszy katalog pism, do podpisywania, ktorych moze upowazni¢ Kierownik Zamawiajacego —
Wojt Gminy Wasewo jest katalogiem otwartym.

§7.

1.

§9.

Rozdzial 3.
Prawa i obowiazki czlonkow komisji

Do obowiazkéw czlonka komisji nalezy w szczegdlnosei:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

2) Y przygotowywanie propozycji wyjasniet dotyczacych specyfikacji  warunkow
zamowienia;

3) badanie i ocena ofert;

4) zlozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ust 2 i 3 ustawy Pzp.

5) §8.

Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie

odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajacego, wykonawcom, a takie za

zamieszczenie ich w Biuletynie Zaméwien Publicznych, na stronie internetowej.

Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec 0sdb trzecich.

Do obowiazkdw sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

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

2) sporzadzanie protokoléw z posiedzen komisji;

3) udzial w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystapien zwigzanych
z prowadzonym postgpowaniem;

4} przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa;



5) czuwanie nad prawidlowym wypehianiem dokumentacji postgpowania przez czionkdéw
komisji;

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

7) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udost¢pnienia jej wykonawcom oraz biegtym;
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace tub

kontrole;

¢) dokonania jej archiwizacji.

Rozdzial 4.
OTWARCIE OFERT

§ 10.
1. Przewodniczacy Komisji obowigzany jest:

1) bezposrednio przed otwarciem podac kwote jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia.

2) po otwarciu kazdej z ofert oglosic: nazwe (firme), adres (siedzibe) wykonawcow, a takze
informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji
i warunkéw platnosei zawartych w ofercie.

2. Z czynnosci otwarcia ofert sekretarz sporzadza protoko6t.

Ro,zglzial 5.
CZESC TAJNA

§11.
1. W trakcie procedury oceny ofert Komisja okresli czy kazda z ofert:

1) spetnia zasady okre$lone w ustawie — Prawo zamoéwien publicznych i w specyfikacji
warunkdw zamowienia,

2} zostata prawidtowo podpisana,

3) jest w swojej istocie zgodna z wymogami SWZ,

4) zawiera wszelkie wymagane specyfikacja dokumenty i o§wiadczenia.

2. Komisja dokona sprawdzenia ofert pod katem oczywistych omyfek pisarskich iomylek
rachunkowych zgodnie z art. 223 ust 2 i 3 ustawy — Prawo zaméwien publicznych dokona
ich poprawienia, niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktérego oferta zostata
poprawiona.

3. Komisja przedlozy kierownikowi zamawiajacego propozycje wyboru oferty na podstawie
kryteriéw opisanych w SWZ.

1) Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny lub kosztu i innych kryteriow oceny ofert, zamawiajacy
wybiera spos$réd tych ofert oferte, ktora otrzymata najwyzsza ocene w kryterium
0 najwyzszej wadze.



10.

2) Jezeli oferty otrzymaly taka sama ocen¢ w kryterium o najwyzszej wadze, zamawiajacy
wybiera oferte z najnizsza ceng lub najnizszym kosztem.

3) Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty w sposob, o ktorym mowa pkt 2, zamawiajacy
wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do zlozenia w terminie okreslonym przez
zamawiajgcego ofert dodatkowych zawierajacych nowa ceng lub koszt.

W przypadku wykluczenia, o ktérym mowa w art. 108 1 109 ustawy Pzp. lub odrzucenia

oferty Komisja przedstawia swoje propozycje Wojtowi. Wykluczenie wykonawcy nastgpuje

zgodnie z zapisami art. 111 ustawy Pzp.

Jezeli zachodza przestanki okreslone w art. 255 ustawy — Prawo zamoéwien publicznych

komisja wystepuje do Wojta z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania.

Zamawiajacy wybiera najkorzystniejsza oferta w terminie zwigzania oferta okreslonym

w SWZ.

Jezeli termin zwigzania oferta uptynie przed wyborem najkorzystniejszej oferty,

Zamawiajacy wezwie Wykonawce, ktorego oferta otrzymata najwyzsza ocene, do wyrazenia,

w wyznaczonym przez Zamawiajgcego terminie, pisemnej zgody na wybor jego oferty.

W przypadku braku zgody, o ktorej mowa w ust. 7, oferta podlega odrzuceniu,

a Zamawiajgcy zwroci si¢ o wyrazenie takiej zgody do kolejnego Wykonawcy, ktérego

oferta zostala najwyzej oceniona, chyba, ze zachodza przestanki do uniewaznienia

postepowania.

Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla si¢ od

zawarcia umowy W sprawie zamoOwienia publicznego Zamawiajagcy moze dokonac

ponownego badania i oceny ofert sposrod ofert pozostatych w postepowaniu Wykonawcow
albo uniewazni¢ postepowanie.

Na w/w okolicznos¢ Komisja przedstawia Wojtowi stosowna propozycje.

Po zakonczeniu postgpowania Komisja przedstawia Wojtowi propozycje wyboru

najkorzystniejszej oferty oraz sporzadza protokét z prac Komisji.

Rozdzial 6.
Zakonczenie prac komisji

§ 12.

L

Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia pisemny
protokol postgpowania wraz z zatacznikami.

Komisja konczy dziatanie z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o
udzielenie zamodwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postgpowania przez kierownika zamawiajgcego.




