ZARZADZENIE NR 24/2021
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 26 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji, trybu pracy i obowiazkéw czlonkéw Komisji
Przetargowe;j.

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2020r.
poz.713.) w zwiazku z art. 53, art. 54, art. 55 oraz art.56 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamdwien
publicznych (t.j. Dz. U z 2019 r. poz. 2019 z p6zn. zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulaminu organizacji, trybu pracy i obowigzkéw czlonkéw Komisji Przetargowej
stanowiacy zalacznik do Zarzadzania.

§ 2. Wykonanie powierzam Zastegpcom Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy oraz
Naczelnikom/Kierownikom komérek organizacyjnych i samodzielnym stanowiskom.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan
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ZAY ACZNIK do Zarzadzenia Burmlstrza Wotomina

REGULAMIN
organizacji, trybu pracy i obowiazkow czlonkow Komisji Przetargowej.

§1

1. Komisja przetargowa, zwana dalej komisjg dziata w trybie i na zasadach okreslonych w niniejszym
regulaminie.

2. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powolania przez kierownika zamawiajacego.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo
zamoOwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019r. (tj. Dz. U. z 2019 1., poz. 2019 z pdzn. zm.),
zwanej dalej ustawg.

§2

1. Czlonkowie komisji maja obowiazek kierowania si¢ przepisami ustawy oraz zasadami podanymi w
niniejszym regulaminie, a przy tym powinni dziala¢ obiektywnie, wnikliwie i starannie, majac na
uwadze dobro Zamawiajgcego.

2. Czlonkowie komisji majg za zadanie:

1) sporzadzanie projektow pism, dotyczacych specyfikacji (odpowiedzi, wyjasnienia, modyfikacje),

2) sporzadzanie projektow pism, zwigzanych z postgpowaniem odwolawczym (wezwania, informacje,
zawiadomienia),

3) sporzadzanie innych projektow pism wynikajacych ze specyfiki trybu, w jakim prowadzone jest
postepowanie,

4) prowadzenie negocjacji z wykonawcami (w sytuacjach i trybach dopuszczonych ustawa),

5) dokonywanie czynno$ci zwigzanych z otwarciem ofert,

6) dokonanie oceny spehlienia przez wykonawcoéw warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego oraz badanie i oceng ofert,

7) wystepowanie do Wykonawcow z prosbg o: wyjasnienia, oferty dodatkowe lub uzupetnienie dokumentoéw
W postepowaniu,

8) poprawianie w ofertach Wykonawcow: oczywistych omytek pisarskich, oczywistych omytek
rachunkowych oraz innych omytek polegajacych na niezgodnosci oferty z SIWZ (niepowodujacych
istotnych zmian w tresci oferty),

9) wskazanie oferty najkorzystniejszej lub wskazanie przestanek do uniewaznienia postgpowania,

10) wskazanie na wykluczenie wykonawcy z postgpowania lub odrzucenie oferty,

11) wykonywanie innych czynnosci powierzonych na pismie przez kierownika zamawiajacego.

3. Wynik postepowania zatwierdza Kierownik zamawiajacego lub pracownik zamawiajacego, ktoremu
kierownik zamawiajgcego powierzyt wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci.

4. Czlonkowie komisji nie mogg ujawnia¢ informacji, w ktorych posiadanie weszli w toku prac
zwiazanych z oceng spetnienia przez wykonawcow warunkow udzialu w postgpowaniu czy badania i
oceny ofert.

5. Czlonkowie komisji mogg zglasza¢ umotywowane zastrzezenia do prac komisji, do ktorej zostali
powolani, jezeli stanowi to naruszenie prawa, godzi w interesy Zamawiajacego, stanowi naruszenie
zasad racjonalnego gospodarowania S$rodkami publicznymi Iub jest niezgodne z interesem
publicznym. Zastrzezenia zgtaszane sg na piSmie do kierownika zamawiajgcego.

6. Czlonkowie komisji moga odméwi¢ wykonania polecenia stuzbowego w zakresie prowadzonych
prac komisji jezeli stoi to w niezgodzie z przepisami prawa, nosi znamiona przestgpstwa lub narusza
interes publiczny.

7. Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech osob. W sktad komisji wchodza:

- naczelnik/ kierownik/ osoba zajmujaca samodzielne stanowisko,
- osoba odpowiedzialna za przedmiot zamowienia,

- pracownik Samodzielnych Stanowisk ds. Zaméwien Publicznych,
- inne wyznaczone 0soby.

8. Sposrod cztonkow komisji kierownik zamawiajacego powotuje przewodniczacego komisji, a w razie

koniecznosci takze jego zastepcee.

9. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegolnosci:

1) odebranie o$wiadczen ztozonych przez czlonkoéw komisji przetargowej, o zaistnieniu lub braku istnienia
okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy,
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2) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdéwienia

publicznego,

3) biezace relacjonowanie kierownikowi jednostki przebiegu postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego,

4) informowanie kierownika jednostki o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postgpowania o

udzielenie zamoéwienia publicznego lub zastrzezeniach zglaszanych przez poszczegélnych cztonkow komisji.

10. Kierownik zamawiajacego, majac na wzgledzie zapewnienie sprawnosci dziatania komisji wskazuje

sposrod cztonkow komisji osobg, ktora bedzie petnic funkcje sekretarza. Do zadan sekretarza nalezy
w szczegolnoscei:

1) biezace prowadzenie protokolu zamoéwienia, ktory wymagany jest przepisami o zamoOwieniach

publicznych,

2) obshuga techniczna postgpowania prowadzonego w sprawie zamowienia publicznego w szczegdlnosci:

zamieszczanie i publikowanie ogloszen, przekazywanie SIWZ, obstuga korespondencji przychodzacej i

wychodzacej, przygotowywanie kserokopii dokumentacji dla Prezesa UZP (odwotanie), dbanie o biezace

zamieszczanie na stronie internetowej dokumentow dotyczgcych danego postepowania, realizacji

powyzszych czynno$ci w terminach okreslonych w ustawie.

§3

1. Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia, po stronie zamawiajacego, lub
osoby mogace wplyna¢ na wynik tego postgpowania lub osoby udzielajace zamowienia podlegaja
wylaczeniu, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt interesow.

2. Oswiadczenie o istnieniu okolicznoséci, o ktorych mowa w ust.1, sktada si¢ niezwlocznie po
powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pdzniej
niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamowienia.

3. Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia po stronie zamawiajacego lub osoby
mogace wplynaé na wynik tego postgpowania lub osoby udzielajgce zamdéwienia podlegaja wytaczeniu z
dokonywania tych czynno$ci, jezeli zostaty prawomocnie skazane za przestgpstwo popetnione w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamowienia:

1) o ktérym mowa wart.228-230a lub art.250a ustawy z dnia 6¢czerwca 1997r. —Kodeks karny (t.j. Dz.U. z
2019r. poz.1950), zwanej dalej ,,Kodeksem karnym”, lub

2) przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow, o ktorym mowa w rozdziale XXXIV Kodeksu karnego Iub
przeciwko mieniu, o ktorym mowa w rozdziale XXXV Kodeksu karnego, lub przeciwko obrotowi
gospodarczemu i interesom majatkowym w obrocie cywilnoprawnym, o ktorym mowa w rozdziale XXXVI
Kodeksu karnego, lub

3) na podstawie art.46 lub art48 ustawy z dnia 25 czerwca 2010r. o sporcie (t.j. Dz.U. z 2019r.
poz.1468 11495)—o0 ile nie nastgpito zatarcie skazania.

4. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznoséci, o ktorych mowa w ust.3, sktada si¢  przed
rozpoczeciem  wykonywania czynno$ci  zwigzanych przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia. W celu utatwienia pracy oswiadczenia sktadane sa na poczatku roku przez wszystkie osoby ,
ktore beda braly udziat w postepowaniach, oswiadczenia ulegaja aktualizacji w przypadku zmiany stanu
prawnego.

§4
1. Komisja dziata wedtug potrzeb na posiedzeniach:
1) organizacyjnych,
2) przetargowych,
3) dotyczacych zlozonych informacji o niezgodnosci z przepisami ustawy i odwotan (omoéwienie
wniesionych informacji, zajecie stanowiska w sprawie, a takze wyznaczanie osoby reprezentujacej
Zamawiajacego na posiedzeniach Krajowej Izby Odwotawczej)
3. Komisja nie moze podejmowac czynno$ci zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia w
sktadzie mniejszym niz potowa jej stanu osobowego.
4. Komisja nie moze podejmowaé czynnosci bez udziatu przewodniczacego lub jego zastepcy chyba,
ze ich nieobecno$¢ spowodowana jest okoliczno$ciami obiektywnymi, a czynnos$ci zwigzane z
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postepowaniem o udzielenie zamowienia nie moga by¢ zaniechane, wzglednie zostala wyznaczona
przez przewodniczacego osoba sposrod cztonkoéw komisji do prowadzenia prac komisji.

5. Komisja moze zdecydowa¢ o koniecznos$ci powolania eksperta (biegltego z glosem doradczym).
Eksperta powotuje kierownik zamawiajacego.

6. W trakcie postgpowania prowadzony jest protok6t zamowienia, ktéry wymagany jest przepisami o
zamoéwieniach publicznych.

7. Komisja konczy prac¢ z dniem podpisania umowy w sprawie zamoéwienia publicznego lub z dniem
uniewaznienia postgpowania.

1d: 89CA1BDS8-D6D1-4517-A971-E298C7E86DBC. Podpisany Strona 3



ZARZADZENIE
BURMISTRZA WOLOMINA

1) G z dnia ...

w sprawie powolania komisji przetargowej

Dzialajac zgodnie z art. 55 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamdéwien publicznych (t.j. Dz. U. z
2019 r., poz. 2019 z pdzn. zm.) powotuje komisj¢ przetargowa do przeprowadzenia postgpowania o

udzielenie zamowienia publicznego na:

Komisja przetargowa zostaje powotana w skladzie:

.............................................................. - przewodniczacy komisji

(imi¢ 1 nazwisko)
.............................................................. - sekretarz komisji

(imi¢ 1 nazwisko)
.............................................................. - cztonek komisji

(imie¢ 1 nazwisko)
.............................................................. - cztonek komisji

(imig¢ i nazwisko)

Organizacje, tryb pracy i obowiazki cztonkdéw Komisji Przetargowej okresla Regulamin organizacji, trybu

pracy i obowiqzkow czlonkow Komisji Przetargowej wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza Wotomina nr

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)
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