ZARZADZENIE Nr 10/2021
Wojta Gminy Wisniewo
z dnia 05 marca 2021 r.

w sprawie powotania w Urzedzie Gminy Wisniewo statej Komisji
Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o
udzielenie zamoéwien publicznych

Na podstawie art.53, art.54 i art.55 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo
zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz.2019 z pdzn.zm) — zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1.

W Urzedzie Gminy Wisniewo, zwanym dalej ,Urzedem”, powotuje sie statq Komisje
Przetargowq do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,
zwang dalej ,Komisjg".

§ 2.
1. W skiad Komisji wchodzg:
Przewodniczacy - Iwona Rejniak
Z-ca Przewodniczgcego - Anna Zakiewicz
Sekretarz - Wojciech Szczesniak
Cztonkowie - Beata Michalska
- Dariusz Zgiep

2. Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Wdjta Gminy, powotanym do
oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert, oraz do
dokonywania innych, powierzonych przez Wojta Gminy, czynnosci w postepowaniu lub
zwigzanych z przygotowaniem postepowania.

3. Komisja w szczegdlnosci przedstawia Wojtowi Gminy wyniki oceny wnioskéw o
dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert oraz propozycje wybory
najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia.

4. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoOwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Wéijt Gminy, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powotaé
biegtych.

5. Na posiedzeniach Komisji obecne mogg by¢ takze inne osoby niz wymienione w
ust.4, zaproszone przez Wojta Gminy.

6. Osobom wymienionym w ust.4 i 5 nie przystuguje prawo gtosu.

§ 3.

1. Czonkowie Komisji sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ziozenie
fatszywego oSwiadczenia, o$wiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku



istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art.56 ust.2 i 3 ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz.2019 z pdzn.zm.). Przed
odebraniem oswiadczenia, Wéjt Gminy lub osoba, ktdrej Wojt powierzyt czynnosci w
postepowaniu, uprzedza osoby sktadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za
tozenie fatszywego oSwiadczenia.

2. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art.56 ust.2 w/w ustawy,
cztonkowie Komisji sktadajg niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a
o$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pdzniej niz przed zakonczeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia.

- 3. Oswiadczenie o braku okolicznosci, o ktorych mowa w art.56 ust.3 ustawy, sklada
sie przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamodwienia.

4. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez cztonka Komisji
podlegajgcego wylfgczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych niewptywajgcych na wynik postepowania

§ 4.
Cztonkowie Komisji majg obowigzek rzetelnego i obiektywnego wykonywania
powierzonych im czynnosci.

W realizacji powierzonych czynnosci cztonkowie Komisji kierujg sie wylgcznie
przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

8§ 5.

Tryb pracy Komisji okresla Regulamin, stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia.

§ 6.

Tracg moc Zarzadzenie Nr 18/2011 Wajta Gminy Wisniewo z dnia 01 czerwca 2011 r.
w sprawie powotania w Urzedzie Gminy Wisniewo statej Komisji Przetargowej do
przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowien publicznych.

§ 7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podijecia.



Zatwierdzam

REGULAMIN

pracy statej Komisji Przetargowej



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 10/2021
Woajta Gminy Wisniewo z dnia 05.03.2021 r.

REGULAMIN
pracy statej Komisji Przetargowej powotanej do
przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowien
publicznych

§ 1.

Na podstawie art.53, 54 i 55 ustawy — Prawo zamoéwien publicznych z dnia 19 wrzesnia
2019 r. (Dz.U. z 2019 r. poz.2019 z p6zn.zm.), nadaje do stosowania w procedurze 0
udzielanie zamowien publicznych niniejszy Regulamin, ktory normuje dziatania prac
Komisji Przetargowej.

§ 2.

1. Wéjt Gminy, na podstawie indywidualnej decyzji, sposrod pracownikéw Urzedu
Gminy powotuje statg Komisje Przetargowa, zwang dalej Komisja.

Skfad osobowy Komisji stanowig:

Przewodniczacy - Iwona Rejniak

Z-ca Przewodniczacego -  Anna Zakiewicz
Sekretarz Wojciech Szczesniak
Cztonkowie Beata Michalska

Dariusz Zgiep

2. Komisja Przetargowa zostaje powotana do prowadzenia postepowan o
udzielenie zamdwien publicznych o wartosci rownej lub przekraczajacej progi
unijne, jak rowniez postepowan o wartosci mniejszej niz progi unijne.

3. W okreslonych postepowaniach o zaméwierie publiczne, sposréd powotanego
sktadu Komisji, uczestniczg: Przewodniczacy Komisji, Sekretarz oraz jeden z
cztonkéw, wytypowany przez Przewodniczacego.

4. W przypadku niemoznosci wziecia udzialu w pracach Komisji przez
Przewodniczacego lub Sekretarza Komisji (np. nieobecnos¢ w pracy),
Przewodniczacy pisemnie upowaznia do petnienia w/w funkcji osoby sposrod
sktadu Komisji.

§ 4.

1. Komisja rozpoczyna dziatalnoS¢ z dniem powotania rzetelnie, obiektywnie i
bezstronnie wykonujac powierzone jej czynnosci, kierujgc sie wylacznie
przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem, uwzgledniajac opinie biegtych,
rzeczoznawcow i konsultantéw, jezeli zlecono ich przygotowanie.

2. Cztonkowie Komisji, uczestniczacy w danym postepowaniu, skiadajg pisemne
oSwiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci stanowigcych podstawe do
wylfaczenia z postepowania, na podstawie art.56 ustawy — Prawo zamoéwien
publicznych.

§ 5.

1. Na wniosek Przewodniczacego Komisji oraz po zatwierdzeniu przez Wojta
Gminy, dopuszcza sie mozliwos¢ zmian i uzupetnien sktadu Komisji o nowe



osoby badz uczestnictwo w pracach Komisji 0s6b, ktdre nie sg cztonkami Komisji
Przetargowej.
. Na wniosek Komisji W6jt Gminy moze powotac do pracy w Komisji biegtego,
rzeczoznawce lub konsultanta w sprawie zamdwienia publicznego.
. Zakres pracy Komisji obejmuje takze:
a/ ocene spetnienia przez wykonawcéw warunkow udziatu w postepowaniu 0
udzielenie zamodwienia, kierowanie pytan w kwestii tresci ztozonych ofert,
badanie i ocena ofert oraz sporzgdzenie protokotuy,
b/ przedtozenie Wojtowi Gminy propozycji dotyczacych wykluczenia
wykonawcdw, odrzucenia ofert oraz wyboru oferty najkorzystniejszej,
¢/ przesytanie, po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy, wnioskéw, ogtoszen,
informacji i odpowiedzi oraz innych dokumentdw przygotowanych przez
Komisje,
d/ powiadamianie uczestnikdw postepowania o0 jego wynikach,
e/ dokonanie wyboru nowego wykonawcy, gdy ten, ktdrego oferta zostata
wybrana, przedstawit nieprawdziwe dane, uchyla sie od zawarcia umowy lub
nie wnidst wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
. Komisja konczy swojg prace w dniu podpisania umowy z wykonawca
zamowienia.

§ 6.

. Czionkowie Komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z pracg Komisji, w tym: ofert, zalacznikdw, wyjasnien ztoZonych przez
wykonawcdw, opinii biegtych i konsultantéw.

. Cztonkowie Komisji nie mogg ujawnia¢ Zadnych informacji zwigzanych z pracami
Komisiji.

. Cztonek Komisji przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedgcy
przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona btedu lub pomyiki.

§7.

. Do zadan Przewodniczacego Komisji w szczegolnosci nalezy:

a/ ustalenie uprawnien i kompetencji do dziatania Komisji, szczegélnie w
zakresie: podpisywania korespondencji i wnioskdw zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem a bedacych w zakresie prac Komisji,

b/ zwotanie pierwszego spotkania Komisii,

¢/ przewodniczenie obradom,

d/ wyznaczenie termindéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

e/ odebranie Swiadczen czionkéw Komisji o zaistnieniu lub braku istnienia
ustawowych okolicznosci  uniemozliwiajgcych im  wykonywanie czynnosci
zwigzanych z postepowaniem o zamdwienie publiczne,

f/ podziat pomiedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
g/ w razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng
badanych ofert, wystepowanie z wnioskiem do Wéijta Gminy o zasilenie sktadu
Komisji 0 whasciwych dla przedmiotu zamdwienia specjalistéw, rzeczoznawcoéw
lub konsultantow,

h/ niezwloczne poinformowanie Wéjta Gminy o wniesieniu odwolania oraz
zwotanie nadzwyczajnego posiedzenia Komisji,




i/ przekazanie odwotania wraz ze stanowiskiem Komisji i projektem odpowiedzi
na odwotanie do rozpatrzenia przez Wéjta Gminy.

§ 8.

. Do zadan Sekretarza Komisji w szczegdlnosci nalezy:

a/ zapoznanie cztonkéw Komisji z dokumentacjg przedmiotowego zaméwienia
publicznego,

b/ udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych, obowigzujacych
przepisow z zakresu przedmiotu zamowienia, z zakresu ustawy — Prawo
zamowien publicznych, wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi,

¢/ zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania i nienaruszalnosci ofert oraz
dokumentacji z prowadzonych czynnosci przed, jak i w okresach miedzy
spotkaniami Komisji przed osobami nieuprawnionymi,

d/ biezgce protokotowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi
innymi dokumentami zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania,

e/ przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwigzanej z prowadzona
procedura,

f/ kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci Komisji,

g/ obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna Komis;ji.

§9.

. Do zadan Cztonka Komisji w szczegolnosci nalezy:

a/ czynny udziat w pracach Komisji,

b/ rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

¢/ zlozenie oSwiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznosci  uniemozliwiajgcych  wykonywanie czynnosci  zwigzanych z
postepowanie 0 zamdwienie publiczne, sktadanych na podstawie ustawy —
Prawo zaméwien publicznych,

d/ prawidlowe prowadzenie dokumentacji postepowania o0 udzielenie
zamowienia publicznego w zakresie przekazanym Cztonkowi Komisji,

e/ w zakresie powierzonych zadan, kazdy Cztonek Komisji ponosi
odpowiedzialno$¢ — w zakresie, w jakim powierzono mu wykonanie zadania.

§ 10.

. Do zadan o0s6b zaproszonych do prac Komisji w szczegdlnosci nalezy:

a/ zlozenie osSwiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznosci uniemozliwiajgcych im wykonywanie czynnosci zwigzanych z
postepowaniem o zamodwienie publiczne,

b/ nieujawnianie Zzadnych informacji zwigzanych z pracami Komis;ji.

§ 11.
. Odwotanie cztonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamodwienia

publicznego moze nastapi¢ wytgcznie z przyczyn okreslonych w ustawie — Prawo
zamowien publicznych.



2. Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Wéjta Gminy o odwotanie cztonka Komisii
w przypadku:
a/ wytgczenia sie cztonka Komisji z jej prac,
b/ nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka Komisji na dwdch kolejnych
posiedzeniach Komisji,
¢/ naruszenia przez cztonka Komisji obowigzkow,
d/ zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach Komis;ji,
e/ gdy cztonek Komisji przestat by¢ pracownikiem Urzedu Gminy Wisniewo.

§ 12.

1. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, ktory ustala terminarz czynnosci i
poszczegblnych etapdw postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
harmonogram posiedzen, podziat pracy pomiedzy cztonkéw Komisji oraz
wyznacza miejsce i termin posiedzenia Komisji.

2. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, gtosowania lub na
podstawie sumy indywidualnych ocen cztonkéw Komisii.

3. Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na
rowng liczbe gtoséw, rozstrzyga gtos Przewodniczgcego.

§ 13.

Protokét z postepowania 0 zamdwienie publiczne sporzadza Sekretarz Komisii.

Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do jego podpisania.

Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkow Komisji powinien zosta¢ wyjasniony w

zatgczonej do protokotu notatce, podpisanej przez Sekretarza Komisii.

4, Jezeli powodem braku podpisu s zastrzezenia, co do prawidtowosci
postepowania, do protokotu nalezy zatgczy¢ pisemne zastrzezenia cztonka
Komisii.

5. Przewodniczacy przedktada protokdt z postepowania o zamdwienie publiczne

Wojtowi Gminy do zatwierdzenia

§ 14.

=

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriéw
opisanych w Specyfikacji Warunkéw Zamowienia.

2. Wybdr najkorzystniejszej oferty nastepuje na podstawie indywidualnej oceny
ofert i zsumowaniu ilosci punktdw przyznanych ofercie przez poszczegdinych
czlonéw Komisji.

3. Kazdy z czionkéw Komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej
oceny.

4. W przypadku zaistnienia okolicznosci  skutkujgcych  uniewaznieniem
postepowania, Komisja wystepuje z wnioskiem do Wojta Gminy, zawierajacym
pisemne uzasadnienie ze wskazaniem na podstawy faktyczne oraz prawne.

§ 15.
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji Przetargowej uprawnieni sa

jedynie Przewodniczacy Komisji, Sekretarz Komisji lub osoba upowazniona przez
Przewodniczgcego.



§ 16.

1. Wojt Gminy stwierdza niewaznos¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie Wéjta Gminy, Komisja powtarza uniewazniong czynnos¢, podijetq
Z naruszeniem prawa.

§17.

Po zakonczeniu postepowania, catos¢ dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o
zamowienie publiczne przechowuje a nastepnie archiwizuje Sekretarz Komisiji.

§ 18.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, obowigzujg:
a/ przepisy ustawy z dnia 19 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamodwien publicznych
b/ decyzje Wdjta Gminy.

§ 19.

Cztonkowie Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z
przygotowaniem i prowadzeniem postepowania o0 udzielenie zamoéwienia publicznego,
podlegajg odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych na
podstawie przepisow ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz.289).

§ 20.

Niniejszy Regulamin w chodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.



