ZARZADZENIE NR Or.0050.67.2020
WOJTA GMINY PERZOW
z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

w sprawie: powotfania skfadu osobowego komisji przetargowej do spraw zamowien
publicznych oraz nadania regulaminu pracy komisji przetargowe;.

Na podstawie art. 19 ust 1,2,3, art. 20 ust. 1,2,3 i art. 21 ust. 1,2,3,4 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku (Dz. U. z 2019 poz. 1843) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Powotuje komisje przetargowg do spraw zamoéwien publicznych Gminy Perzow w
nastepujgcym sktadzie:

1. Tomasz Szydlik — przewodniczacy komisji
. Agnieszka Smolarek — sekretarz komis;ji

2
3. Katarzyna lzydorska Kubica — cztonek komisji
4. Barbara Grzegorek — cztonek komisji

5

Anna NiedZzwiecka — czlonek komisji

§2

1.Sktad komisji ma charakter staty, to znaczy odnosi sie do wszystkich przeprowadzanych
postepowan o zamoéwienie publiczne w Gminie Perzow.

2.W kazdym przeprowadzanym postepowaniu wymagany jest udziat minimum trzech osob z
sposrod powotanego sktadu komisji przetargowej.

3.W pracach komisji moze uczestniczy¢ radca prawny, sprawujgc nadzér formalno — prawny
nad prawidtowym przebiegiem postepowania procedury przetargowej.

4 W pracach komisji moze réwniez uczestniczyc¢ biegly posiadajgcy wiedze specjalistyczng w
zakresie dziedziny objetej zamdwieniem publicznym.

§3

Nadaje ,Regulamin pracy komisji przetargowe]” w brzmieniu zatgcznika do niniejszego
zarzadzenia.

§4

Traci moc zarzadzenie nr Or.0050.3.2020 W¢jta Gminy Perzow z dnia 3 stycznia 2020 r. w
sprawie powotania sktadu osobowego komisji przetargowej do spraw zamoéwien publicznych
oraz nadania regulaminu pracy komisji przetargowe;.







Zalacznik do zarzadzenia
Nr Or.0050.67.2020
Wojta Gminy Perzow
z dnia 01.10.2020
REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Regulamin pracy komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzania postepowan o
udzielenie zamowien publicznych w tym dokonanie oceny spetnienia przez Wykonawcéw
warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz badania i oceny ofert.

w

ROZDZIAL |

§1

Postanowienia ogoélne

Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla tryb pracy
komisji przetargowej powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postgepowania o udzielenie zamowienia publicznego, zwanej dalej
.Komisjg”.

Regulamin stosuje sig zarowno do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy
Pzp, jak i do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy Pzp.

W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy Pzp.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,kierowniku zamawiajgcego” nalezy pod tym pojeciem
rozumiec takze osobe wykonujacg czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego.

ROZDZIAL I

§2

Prace komisji
Komisja przetargowa, zwana dalej ,Komisjg” jest powotywana do przygotowania i
przeprowadzenia okreslonych postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w tym do
dokonania oceny spetnienia przez wykonawcédw warunkow udziatu w postepowaniu oraz
do badania i oceny ofert w oparciu o niniejsze zarzadzenie i zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa
Komisja rozpocznie dziatalno$¢ z dniem powotania
Komisje obowigzujg przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843) zwanej dalej rowniez ustawa, akty wykonawcze
do ustawy oraz postanowienia niniejszego regulaminu.
Komisja przetargowa przygotowuje i przeprowadza postepowanie w sposdb zapewniajacy
zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcéw, zachowujac
obiektywizm ,bezstronnosc¢, poufnosé i rzetelnosé.

§3
Powotanie biegtych
Przewodniczacy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowaé do kierownika
zamawiajgcego o powotanie biegtego, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem | przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych.



2. Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzgdzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury biegtego.

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

4. Postanowienia § 2 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§4
Sktad komisji

1.Komisja przetargowa moze dziata¢ w sktadzie nie mniejszym niz 3 osoby przy czym dla
podjecia waznych i wigzacych decyzji komisji wymagana jest obecnos¢ przewodniczgcego,
sekretarz i jednego cztonka.

§5

Przewodniczacy komisji

1.Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.
2.Do zadan przewodniczgcego nalezy:
1) Odebranie o$wiadczen cztonkdéw komisji 0 bezstronnosci,
2)Wyznaczenie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
3)Podziat miedzy cztonkdéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
4)Nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania,
5)Informowanie kierownika zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami komisji w
toku postepowania,
6)Nadzorowanie prawidtowego opracowania dokumentacji postepowania
7)Nadzér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw
zwigzanych z postepowaniem
§6

Sekretarz komisji
Do obowigzkow sekretarza nalezy:
1)Prowadzenie protokotu postepowania,
2)Przygotowywanie wszelkich dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem postepowania,
3)Obstuga techniczno — organizacyjna komisji,
4) Dbato$¢ o sprawny przebieg postepowania o udzielenie zamowienia.

§7

Cztonkowie komisji

1.Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny i
obiektywny, kierujgc sie¢ wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg
i doswiadczeniem.

2.Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegdtowych wymagarn i zasad dotyczgcych
ochrony informaciji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

3.Do obowigzkéw cztonka Komisji nalezy w szczegolnosci:

1)uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisiji,



2)przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczgcych specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia,

3)badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskow o dopuszczenie do udziatu
w dialogu, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej, wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w partnerstwie innowacyjnym;

4)ztozenie oswiadczenia w zakresie okre$lonym w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp oraz
oswiadczenia, o ktérym mowa w § 2 ust. 5 niniejszego Regulaminu.

5)informowanie kierownika zamawiajgcego o uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia relacji, o
ktorych mowa w art. 17 ust. 1 pkt 2 — 4 ustawy Pzp, pomiedzy pracownikami zamawiajgcego
lub innymi osobami przez niego zatrudnionymi, ktére majg bezposredni lub posredni wptyw na
wynik postepowania, a wykonawcami.

§8

Oswiadczenie o bezstronnosci

1. Czionkowie Komisji sktadaja pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ziozenie
fatszywego os$wiadczenia w formie pisemnej oswiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

2. Oswiadczenia czlonkow Komisji, o ktérych mowa w ust. 6, stanowig integralng czesé
dokumentacji postepowania.

3. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 5, cztonkowie Komisji sktadaja niezwlocznie po
zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajace ztozenie tego
os$wiadczenia ujawnia sie na wczesniejszym etapie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

4. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy Pzp, czionek Komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia oswiadczenia, o
ktérym mowa w ust. 5.

5. W przypadku zaistnienia w toku prowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia
okolicznosci wymienionych w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, cztonek Komisji obowigzany jest
niezwiocznie wytaczyc¢ si¢ z udziatu w tym postepowaniu, powiadamiajac o tym na pismie
przewodniczacego Komisji oraz kierownika zamawiajacego, a w przypadku
przewodniczgcego Komisji — kierownika zamawiajacego.

6. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajgca wytaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, powtarza sig, z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych nie majgcych wptywu na wynik postepowania.

ROZDZIAL. Il
§9

Zadania komisji

1. W celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego Komisja
wykonuje w szczegolnosci nastepujace czynnosci

1)Przedstawia propozycje wyboru trybu udzielania zamoéwienia wraz z uzasadnieniem,
2)Przedstawia projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszenia do udziatu w
postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert albo zapytania o cene,



3)Przedstawia propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki, ze
wskazaniem podmiotu, z ktérym majg by¢ prowadzone negocjacije,
4)Przygotowuje ogtoszenie wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie
zamowienia,
5)Zamieszcza ogtoszenie o zamowieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje
je do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;
6) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia;
7)prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa Pzp przewiduje
prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;
8)dokonuje otwarcia ofert;
9)dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
wnioskow ©0 dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w dialogu, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w licytacji
elektronicznej, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w partnerstwie innowacyjnym;
10)wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do
uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentédw wymaganych od wykonawcéw lub do wyjasnienia
tresci oferty;
11)wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcoéw w przypadkach
przewidzianych ustawg Pzp;
12)wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
ustawa Pzp;
13)przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do kierownika
zamawiajacego o uniewaznienie postepowania;
14)dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
zamawiajacego rekomendacje dotyczgca odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na
informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnoséci;
15)przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcow o przedtuzenie terminu zwigzania oferta, przedtuzenie okresu waznosci wadium,
a takze w zakresie zatrzymania wadium — w przypadkach okreslonych ustawg Pzp;
16)przygotowuje projekt informacji do wykonawcdw o zawieszeniu biegu terminu zwigzania
oferta;
17)sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;
18)przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie okreslenia warunkéw
przeprowadzenia aukcji elektronicznej;
19)wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej;
20)zamieszcza ogtoszenie o udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zamdwien Publicznych albo
przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych w art. 95 ustawy
Pzp.
21)Podczas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczegélnosci nastepujgce czynnosci:
1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jakg zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia;
2) sprawdza termin ztozenia ofert, a takze date i godzine ztozenia;
3) otwiera oferty, ktére zostaty ztozone w terminie;
4) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcoéw, a takze informacje dotyczace ceny,
terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkéw ptatnosci zawartych
w ofertach.



22)Komisja zwraca oferty ztozone po terminie, zgodnie z zasadami okres$lonymi w art. 84 ust.
2 ustawy Pzp.

23)Cztonkowie Komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert na podstawie kryteriéw oceny ofert
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub zaproszeniu do skfadania
ofert, po szczegdtowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych.

ROZDZIAL IV
Postanowienia konncowe

§10
Protokotl postepowania o udzielenie zamowienia

1. Przewodniczacy Komisji przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia
pisemny protokét postepowania o udzielenie zamoéwienia wraz z zatgcznikami.

2. Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie komisji, biorgcy udziat w danym postepowaniu

3. Komisja konczy dziatalno$¢ z chwilg wykonania ostatniej czynnos$ci w postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez kierownika zamawiajgcego.






