ZARZADZENIE NR 8/2023

Kierownika Urz¢du Gminy w Kuslinie
z dnia 25 pazdziernika 2023 r.

w sprawie: powotania Komisji Przetargowej oraz wprowadzenia Regulaminu pracy
Komisji Przetargowe;j.
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.

z 2023 poz. 40 ze zm.), w zwigzku z art. 53, 54 1 55 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r— Prawo

zamowien publicznych (tj. Dz. U z 2023 poz.1605 ze zm.)

Zarzadzam co nastgpuje:

§1

Powoluje stata Komisje Przetargows do przygotowywania i przeprowadzania postgpowan o
udzielenie zamdwien publicznych, udzielanych przez Gming Kuslin, w nastgpujacym skladzie:

1. Robert Ktos - Przewodniczacy Komisji,
2. Agata Kluczyk - Zastgpca Przewodniczacego Komisji,
3. Natalia Batura - sekretarz Komisji

4. Iwona Karbowska - czlonek Komisji

5. Donata Thielmann - czlonek Komisji

§2

Komisja Przetargowa bedzie dziata¢ zgodnie z Regulaminem Pracy Komisji Przetargowej,
stanowiacym Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia oraz obowiazujacymi przepisami Prawa
zamoOwien publicznych.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2023 Kierownika Urzedu Gminy w Kuslinie z dnia 2 marca 2023
roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia
nr 8/2023 Kierownika Urzedu
Gminy w Kuslinie z dnia 25
pazdziernika 2023 .

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
§1 Definicje
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zamowien
publicznych;

2) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Kuslin;

3) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Kuslin lub pracownika
Zamawiajacego, ktéoremu Wojt Gminy Kuslin powierzyl w formie pisemnej, wykonywanie
zastrzezonych dla niego czynnosci;

4) Wykonawcy - nalezy przez to rozumieé podmiot sktadajacy oferte w postgpowaniu, prowadzonym
przez Zamawiajacego, ktdrego celem jest udzielenie zamowienia,

5) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa powotang zgodnie z przepisami Ustawy
Pzp i niniejszego Regulaminu;

6) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin pracy komisji przetargowej;

7) SWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkéw Zamoéwienia lub inny przekazywany
Wykonawcom dokument, w ktérym Zamawiajacy okresla zasady i warunki udzielenia zaméwienia
publicznego.

§2 Postanowienia ogdlne

1. Regulamin okre$la tryb pracy Komisji przetargowej, powolanej do przygotowania i
przeprowadzenia albo przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Regulamin stosuje si¢ do:
1) Komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy Pzp,
2) Komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy Pzp.

3. Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego, powotywanym do oceny
wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub ofert, oraz do dokonywania innych,
powierzonych przez Kierownika Zamawiajacego, czynnosci w postepowaniu lub zwiazanych z
przygotowaniem postgpowania.

4. Kierownik Zamawiajacego okresla organizacjg, skiad, tryb pracy oraz zakres obowiazkow
czlonkéw Komisji, majac na celu zapewnienie sprawnoéci jej dziatania, indywidualizacji
odpowiedzialnosci jej cztonkéw za wykonywane czynnosci oraz przejrzystosci jej prac.



5. Jezeli dokonanie okre$lonych czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik
Zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powota¢ biegtych.

6. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy Ustawy Pzp.

§3 Skiad Komisji

1. Komisja sktada sig¢ z 5 0sob.
2. W sktad Komisji wchodzg:
1) Przewodniczacy Komisji,

2) Zastepca Przewodniczacego,
2) Sekretarz Komisji,

3) cztonkowie Komisji.

§4 Oswiadczenia

1. Czlonkowie Komisji sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego
o$wiadczenia, o$wiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okoliczno$ci, o
ktorych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy Pzp. Przed odebraniem o$wiadczenia, Kierownik
Zamawiajacego uprzedza cztonkéw Komisji o odpowiedzialnoéci karnej za ztozenie falszywego
o$wiadczenia.

2. O$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 czlonkowie Komisji skladaja przed rozpoczeciem
wykonywania czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia.

3. Czlonkowie Komisji sktadaja, pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie falszywego
o$wiadczenia, o$wiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okoliczno$ci, o
ktorych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy Pzp. Przed odebraniem o$wiadczenia, Kierownik
Zamawiajacego uprzedza cztonkéw Komisji o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego

oSwiadczenia.

4. Oéwiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, czlonkowie
Komisji sktadaja niezwlocznie po powzigciu wiadomoscei o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku
istnienia tych okolicznoéci nie poézniej niz przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia.

5. O$wiadczenia stanowig integralna cze$¢ dokumentacji postgpowania.

6. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podjgte przez osobg podlegajaca wylaczeniu
powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewplywajacych na

wynik postgpowania.

7. Postanowienie ust. 6 stosuje sie odpowiednio w przypadku niezlozenia przez cztonka Komisji
o$wiadczenia lub ztozenia o§wiadczenia nieprawdziwego.



§5 Organizacja i tryb pracy Komisji

1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania przez Kierownika Zamawiajacego, chyba ze
inaczej stanowi tre$¢ zarzadzenia o powolaniu Komisji.

2. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.
3. Komisja obraduje na posiedzeniach.

4, Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin posiedzenia, biorac pod uwagg uzasadnione
wnioski cztonkow Komisji, tak aby umozliwi¢ wypehlianie przez nich innych obowigzkow
stuzbowych.

5. Dla waznos$ci dokonywanych przez Komisje czynno$ci wymagana jest obecno$¢ na posiedzeniu
co najmniej potowy jej cztonkdw.

6. W przypadku obecnosci na posiedzeniu mniej niz potowy czlonkéw Komisji, przewodniczacy
odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.

7. Rozstrzygnigcia Komisji zapadajg zwykla wigkszoscig glosdéw. W przypadku rownej liczby gtosow
decyduje glos przewodniczacego Komisji.

11. Cztonek Komisji, ktory nie zgadza si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem Komisji obowiazany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrgbne), ktore dotacza sig do
protokotu z prac Komisji.

12. Przewodniczacy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowa¢ do Kierownika Zamawiajacego
o powolanie bieglego, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wymaga wiadomosci
specjalnych.

13. Whniosek powinien zawieraé okreSlenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia biegltego, a takze - o ile jest to mozliwe - wskazanie kandydatury

biegtego.

14. Biegli przedstawiajq swoje opinie na piSmie, a na zgdanie Komisji moga uczestniczy¢ w jej
pracach z gltosem doradczym.

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

§6 Zadania Komisji

1. Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzania postegpowan o udzielenie zamowienia nalezy w
szczegbdlnoset:

1) zamieszczanie ogtoszen w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo przekazanie ich do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) udostepnienie lub przekazanie wlaéciwej komdrce organizacyjnej do udostepnienia na stronie
internetowej Zamawiajacego (prowadzonego postepowania) wszystkich dokumentow i
informacji wymaganych przepisami ustawy Pzp;

3) dokonanie otwarcia ofert;

4) kierowanie pism do Wykonawcow o wyjasnienie razaco niskiej ceny;



5)

6)
7)
8)

9)

wystepowanie do Kierownika Zamawiajacego z wnioskiem o uniewaznienie postepowania w
przypadku gdy nie wptyngla Zadna oferta;

prowadzenie negocjacji z Wykonawcami w przypadkach przewidzianych ustawa Pzp;
udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SWZ;

ocena spelniania przez Wykonawcoéw warunkdéw udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia oraz badanie 1 ocena ofert;

przedstawianie Kierownikowi Zamawiajacego propozycii:

a) odrzucenia oferty,

b) wykluczenia Wykonawcy,

¢) wyboru najkorzystniejszej oferty,

d) uniewaznienia postgpowania.

10) analiza wniesionych $rodkow ochrony prawnej oraz przygotowanie i przedstawienie
Kierownikowi Zamawiajacego propozycji odpowiedzi na odwolanie.

2. W celu przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komisja przygotowuje
i przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia:

1)

2)
3)

propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego wraz z uzasadnieniem, w
przypadku trybu innego niz przetarg nieograniczony, przetarg ograniczony, tryb podstawowy;

projekt SWZ, zaproszenie do skiadania ofert, istotne postanowienia umowy / wzdr umowy;

inne dokumenty konieczne do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego np. dokumentacja projektowa, kosztorys inwestorski itp.

3. W trakcie postepowania Komisja prowadzi na biezaco, w oparciu o wzory okre$lone w aktach
wykonawczych do ustawy Pzp, protokot postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

L

§ 7 Obowigzki czlonkow komisji

Do obowiazkow cztonka komisji nalezy w szezegdlnosci:
a) udzial w pracach komisji,
b) wykonywanie czynno$ci powierzanych do wykonania przez Przewodniczacego
Komisji,
c) niezwloczne poinformowanie Przewodniczacego, 0 okoliczno$ciach
uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkéw Czlonka Komisji,
d) zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji powzigtych w toku prac komisji.

2. Do obowiazkéw Przewodniczacego Komisji, poza obowiazkami wskazanymi w § 7 ust. 1
regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

a) kierowanie praca komisji,

b) podziat miedzy czlonkéw komisji prac niezbgdnych do przeprowadzenia
postgpowania o zamowienie publiczne,

¢) informowanie czlonkéw komisji o ustawowych wymogach udzielania zamdowien

publicznych,



d) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia

e)
f)

g)

publicznego,

odbieranie od czlonkéw komisji o$wiadczen o braku lub istnieniu okolicznosci
uzasadniajgcych ich wylaczenie z postepowania,

wylaczanie cztonka komisji z postepowania o udzielenie w przypadku nie ztozenia
przez czlonka komisji o$wiadczenia o braku lub istnieniu okoliczno$ci
uzasadniajacych ich wytaczenie z postgpowania, lub ztozenia oswiadczenia 0
zaistnieniu okolicznosci wytaczajacych mozliwos¢ prac w komisji,

niezwloczne poinformowanie kierownika zamawiajacego, o okolicznoSciach
uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkéw cztonka komisji.

W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Komisji jego obowiazki wykonuje Zastgpca
Przewodniczacego.

3. Do obowigzkéw Sekretarza Komisji, poza obowiazkami wskazanymi w § 7 ust | regulaminu,

nalezy w szczegdlnosci:

1) dokumentowanie czynno$ci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postgpowania wraz z
zalacznikami,

3) wudzial w opracowywaniu tresci wnioskow, informacji, oSwiadczen, odpowiedzi 1 wystapien
zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem;

4) przestrzeganie zasady pisemnos$ci w zakresie okreSlonym ustawa pzp;

5) czuwanie nad prawidlowym wypelnianiem dokumentacji postgpowania przez cztonkow komisji;

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

7) przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;
b) przekazania wiadciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub kontrole;

c) dokonania jej archiwizacji.

§8 Zakonczenie prac Komisji

1. Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi Zmawiajgcego do zatwierdzenia pisemny
protokot postgpowania wraz z zalacznikami.

2. Komisja konczy dziatalno$¢ z chwilg wykonania ostatniej czynnoéci w postgpowaniu o udzielenie
zamOwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokolu postgpowania przez
Kierownika Zamawiajacego
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