ZARZADZENIE NR 11/2022
WOJTA GMINY LELOW

z dnia 25 stycznia 2022 r.

w sprawie Regulaminu pracy komisji przetargowej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2021r.

poz. 1372 z pdzn. zm.) oraz art. 55 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.
7 2021 r. poz. 1129) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadzam Regulamin pracy komisji przetargowej o tresci stanowigcej zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Regulamin ma zastosowanie do postgpowan o zamoOwienia publiczne okreslonych w art. 2 ust.1
pkt 1 Ustawy Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129) udzielane przez Woéjta Gminy Lelow.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 150/2016 Wojta Gminy Lelow zdnia 8 grudnia 2016 r. w sprawie
Regulaminu pracy komisji przetargowe;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Lelow

Krzysztof Molenda
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 11/2022
Wojta Gminy Lelow
z dnia 25 stycznia 2022 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

I. DEFINICJE
1. Ilekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

a) ,,Kierowniku Zamawiajacego" - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy lub osobe dziatajaca na podstawie
upowaznienia Wojta Gminy, uprawniong do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
Zamowienia Publicznego,

b) ,,Komisji'" - nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa powotang zgodnie z postepowaniami Ustawy
1 niniejszego Regulaminu,

c) ,,Regulaminie" - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

d) ,,SWZ" - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkow Zamowienia lub inny przekazywany
Wykonawcom dokument, w ktérym Zamawiajacy okresla zasady i warunki udzielania Zamoéwienia,

e) ,Ustawie" - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. 22021 r. poz. 1129),

f) ,,UZP" - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamdwien Publicznych,

g) ,Wykonawcy" - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot budowlanych lub obiektu
budowlanego, dostaw¢ produktow lub $§wiadczenie ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, ztozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego,

h) ,,Zamawiajacym" - nalezy przez to rozumie¢ Gming Lelow,

1) ,Zaméwieniu" - nalezy przez to rozumie¢ zamdwienie publiczne, czyli umowe¢ odptatng zawierang migedzy
zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane, ktorej zawarcie
podlega przepisom Ustawy,

j) »OPZ” — nalezy przez to zrozumie¢ opis przedmiotu zamdwienia, przygotowany i podpisany przez
pracownika merytorycznego bedacego cztonkiem komisji przetargowe;.

II. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Postanowienia regulaminu maja zastosowanie do prac komisji powotywanych przez Kierownika
Zamawiajacego w celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia.

2. Czynnosci w toku procedury udzielania zamdéwienia dokonywane sg z zachowaniem wewngtrznych
regulacji Zamawiajacego, w tym m. in. w zakresie obiegu dokumentow.

3. W zakresie nie uregulowanym w niniejszym Regulaminie, zastosowanie majg przepisy Ustawy oraz inne
przepisy prawa regulujace udzielanie zamowien.

4. Postugiwanie si¢ niniejszym Regulaminem nie zwalnia czlonkéw komisji z odpowiedzialnosci
za przeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami prawa.

III. SKEAD KOMISJI
§ 2. 1. Cztonkow komisji przetargowej do przeprowadzenia zamowienia powoluje i odwotuje Wojt Gminy.
2. Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 0sob.
3. Woéjt Gminy wskazuje Przewodniczacego komisji i cztonkow komisji.

4. Komisja nie ma charakteru stalego i powotywana jest kazdorazowo do przeprowadzenia okre§lonego
postepowania.
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§ 3. Odwotanie cztonka komisji moze nastgpic¢ jezeli:
a) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac swoich obowigzkow,

b) nieobecnos¢ cztonka komisji na posiedzeniu komisji nie zostanie usprawiedliwiona w trybie wskazanym w §
7 ust. 3,

¢) cztonek komisji nie wykonuje natozonych na niego obowiazkow lub obowigzkow wynikajacych z przepisow
prawa, postanowien Regulaminu oraz decyzji Przewodniczacego komisji, innych niz obecno$¢ na
posiedzeniach komisji.

§ 4. 1. Czlonkowie komisji przed rozpoczgciem wykonywania czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem
lub przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia skladaja pisemne o$wiadczenie o braku Iub
istnieniu  okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3, ustawy Pzp, anastgpnie przekazuja je
Przewodniczacemu komisji. Przed odebraniem tego o$wiadczenia, Kierownik Zamawiajacego lub osoba, ktorej
powierzyl czynnosci w postepowaniu, uprzedza cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia.

2. Oswiadczenie o istnieniu okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2, ustawy Pzp sklada si¢
niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznos$ci
nie pdzniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.

3. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2, ustawy Pzp,
cztonek komisji obowigzany jest do ponownego zlozenia o§wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 2.

4. W przypadku zaistnienia w toku prowadzonego postgpowania o udzielenie zaméwienia okolicznosci
wymienionych w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, czlonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wylaczy¢ sie
z udziatu w tym postgpowaniu, powiadamiajac o tym na pismie Przewodniczacego komisji oraz Kierownika
Zamawiajacego, a w przypadku Przewodniczacego komisji — Kierownika Zamawiajacego.

5. Czynnos$ci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 lub
3 ustawy Pzp, powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnos$ci faktycznych nie majacych
wptywu na wynik postepowania.

6. Postanowienie ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku nieztozenia przez czlonka komisji
o$wiadczenia lub ztozenia o§wiadczenia nieprawdziwego.

§ 5. 1. Czynnosci komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem cztonka podlegajacego wytaczeniu, powtarza
si¢, chyba ze postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasade te¢ stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji,
w ktorej cztonek komisji zostanie wytaczony z powodu nie zlozenia o$wiadczenia, o ktéorym mowa w § 4, albo
ztozenia o$§wiadczenia niezgodnego z prawda.

2. Nie powtarza si¢ czynno$ci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wplywajacych na wynik
postgpowania.

IV. UDZIAL BIEGLYCH I INNYCH OSOB W PRACACH KOMISJI

§ 6. 1. Przewodniczacy komisji na wniosek komisji moze wnioskowa¢ do Kierownika Zamawiajacego
o powotanie bieglego, jezeli dokonanie okreSlonych czynnosci zwigzanych =z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych.

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

3. Biegli przedstawiaja swoje opinie na pisSmie, a na zadanie komisji mogg uczestniczyé w jej pracach
z gtosem doradczym.

4. Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.
V. PRAWA I OBOWIAZKI CZEONKOW KOMISJI

§ 7. 1. Czlonkowie komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje obowigzki zwigzane
z udzialem w pracach komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych.

2. Obowiazkiem przetozonego czlonka komisji jest umozliwienie cztonkowi komisji udziatu w pracach
komisji.
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3. Czlonek komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomi¢ Przewodniczacego
komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu komisji, podajac przyczyny nieobecnosci.

4. Decyzje w sprawie usprawiedliwienia nieobecno$ci czlonka komisji na posiedzeniu podejmuje
Przewodniczacy komisji. Decyzj¢ o usprawiedliwieniu nieobecno$ci Przewodniczacego komisji podejmuje
Kierownik Zamawiajacego.

§ 8. 1. Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem
najwyzszej starannosci, kierujac si¢ wytacznie przepisami prawa, swoja wiedzg i doswiadczeniem.

2. Do obowigzkéw czlonkow komisji nalezy w szczegdlnosci:
a) udziat w posiedzeniach komisji,
b) wykonanie innych czynno$ci zwigzanych zpracami komisji, zgodnie z poleceniami Przewodniczacego
komisji.
§ 9. Cztonek komisji ma prawo iobowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach komisji oraz prawo
wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z praca komisji.
§ 10. 1. Przewodniczacy komisji kieruje jej pracami. Do jego obowiazkdéw nalezy w szczegdlnosci:

a) odebranie od czlonkéw komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 21 3 ustawy
Pzp 1 wlaczenie wskazanych o$wiadczen do dokumentacji postgpowania,

b) odebranie od pracownikéw zamawiajacego lub innych osob zatrudnionych przez zamawiajacego, ktorzy
majg bezposredni lub posredni wplyw na wynik postgpowania, pisemnych o$wiadczen w zakresie
okreslonym w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp,

¢) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odwolanie cztonka komisji, ktory nie ztozyt oswiadczenia
o braku zaistnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 1 3 ustawy Pzp albo zlozyl o§wiadczenie
o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 213 ustawy Pzp albo zlozyt nieprawdziwe
oswiadczenie o braku zaistnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 213 ustawy Pzp, atakze
o odwotanie cztonka komisji z innych uzasadnionych powodow,

d) wyznaczanie terminow posiedzen komisji,
e) podziat miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
f) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdowienia,

g) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych zpracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamowienia,

h) przedstawianie ~ Kierownikowi  Zamawiajacego  propozycji wyboru oferty  najkorzystniejszej
lub uniewaznienie postgpowania,

i) nadzor nad terminowym iprawidlowym dokonywaniem czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia,

j) kierowanie obradami komisji.

2. Do obowiazkow cztonka komisji bedacego pracownikiem Zamawiajacego ds. zamowien publicznych
nalezg obowiazki zgodne z zakresem czynnos$ci na ww. stanowisku, w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia,
b) organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym komisji, posiedzen komisji,

¢) przygotowanie projektu Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia, wzorow o$wiadczen i opiniowanie projektu
umowy/projektowanych postanowien umowy,

d) obstuga techniczno - organizacyjna komisji w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia, wtym m.in.
sporzadzanie protokolow z postgpowania,

e) przedstawianie do opinii radcy prawnego przygotowanych projektow dokumentacji przetargowej
(np. SWZ, projektu umowy/projektowanych postanowien umowy),
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f) przygotowywanie zapytan komisji przetargowej do radcy prawnego w sprawach spornych
w celu zasiegniecia opinii dla prawidtowego dokonania czynno$ci zwigzanych z wyborem oferty.

3. Do obowigzkéw czlonka komisji bedacego pracownikiem komorki organizacyjnej wlasciwej
dla przedmiotu zamdéwienia nalezy m.in:

a) przygotowanie OPZ zgodnie z ustawa PZP oraz innymi przepisami prawa,
b) szacowanie wartosci zamowienia zgodnie z ustawg PZP,

¢) przygotowanie projektu umowy/projektowanych postanowien umowy.
VI. CZYNNOSCI W TRAKCIE POSTEPOWANIA

§ 11. 1. Po rozpoczeciu postgpowania cztonek komisji bedacy pracownikiem Zamawiajacego ds. zamowien
publicznych wykonuje nastgpujace zadania:

a) zamieszcza ogloszenie o zamoOwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych albo  przekazuje
je do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;j,

b) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przekazuje do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii  Europejskiej — Sprostowanie (Ogloszenie zmian
lub dodatkowych informacji),

¢) zamieszcza na stronie internetowej prowadzonego postepowania wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia)
i informacje wymagane ustawg Pzp do opublikowania w ramach postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

d) zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji
Unii Europejskiej ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy — w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego prowadzonym w trybie negocjacji bez ogloszenia i w trybie zamdwienia z wolnej rgki,

e) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,

f) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przekazuje je
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

g) zamieszcza najpozniej przed otwarciem ofert, na stronie internetowej prowadzonego postepowania kwote,
jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia

h) przekazuje Prezesowi Urzgdu informacje o ktorej mowa w art. 81 ust. 1 ustawy Pzp,

i) rejestruje zapytania Wykonawcow odnosnie tresci SWZ Iub innych dokumentéw i niezwtocznie przekazuje
informacje o ich wplynieciu Przewodniczacemu komisji,

j) sporzadza wnioski z posiedzen komisji do Kierownika Zamawiajgcego,
k) informuje Referat Finansowy o konieczno$ci zwrotu wadium Wykonawcom.
2. Do obowigzkéw Przewodniczacego komisji w toku postepowania nalezy:

a) prowadzenie postgpowania, ktore umozliwi jego zakonczenie w mozliwie najkrotszym, dopuszczalnym
przez przepisy prawa terminie,

b) zapewnienie, zeby otwarcie ofert ztozonych przez Wykonawcow nastgpito w ustalonym terminie,

c) sprawdzenie, czy oferty zostaly ztozone zgodnie z wymogami oraz czy nie doszlo do ich przedwczesnego
otwarcia,

d) wykonanie innych czynnosci, ktore nie zostaly na mocy przepisow prawa lub niniejszego Regulaminu
zastrzezone do kompetencji komisji lub Kierownika Zamawiajacego.

3. Do obowigzkéw czlonka komisji bedacego pracownikiem komorki organizacyjnej wlasciwej
dla przedmiotu zamoéwienia w toku postgpowania nalezy m.in.:

a) przygotowywanie odpowiedzi Wykonawcom w zakresie merytorycznym 1iniezwloczne przekazanie
cztonkowi komisji bedacego pracownikiem Zamawiajacego ds. zamowien publicznych,

b) weryfikowanie, czy przedmiot zamoéwienia okreSlony w ofercie jest tozsamy z przedmiotem zamdwienia
opisanym w SWZ,
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¢) udziat w posiedzeniach komisji.

§ 12. 1. Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczeg6lnosci nastgpujace czynnosci:
a) sprawdza termin ztozenia ofert, a takze dat¢ i godzing ztozenia,
b) otwiera oferty,

¢) niezwlocznie po otwarciu ofert udostgpnia na stronie internetowej prowadzonego postgpowania informacje
o ktorych mowa w art. 222 ust. 5 pkt 1 1 2 ustawy Pzp.

2. Cztonkowie komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w specyfikacji warunkéw zamodwienia lub zaproszeniu do sktadania ofert, po szczegétowym
zapoznaniu si¢ z ofertami oraz ew. opiniami biegtych.

§ 13. Po otwarciu ofert komisja przeprowadza dalsze czynnosci w toku Postepowania, zgodnie z przepisami
prawa.

§ 14. 1. Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscia glosow w obecno$ci, co najmniej polowy
Czlonkow.

2. Jezeli na posiedzeniu komisji nie ma wymaganego kworum, posiedzenie odracza sig.

§ 15. 1. Przewodniczacy komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny
protokoét postgpowania wraz z zatgcznikami.

2. Komisja konczy dzialalno$§¢ z chwila wykonania ostatniej czynnos$ci w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego oraz czynnosci po zakonczonym postgpowaniu, co stanowi podstawe
do zatwierdzenia protokotu postepowania przez Kierownika Zamawiajacego.
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