Zarzgdzenie Nr 9a/2021
Wojta Gminy Garbatka-Letnisko
z dnia 09 lutego 2021 r.

W sprawie Regulaminu pracy komisji przetargowej nad realizacjg udzielonego zamOwienia
publicznego.

§1

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713
ze zm.) w zwiazku z art. 53 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 1. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2019 poz. 2019) zarzadzam, co nastepuje:

§2

Wprowadza si¢ Regulamin pracy komisji przetargowej do udzielonego zamowienia publicznego
o tresci okreslonej w zatgezniku nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 58/2019 Wéjta Gminy Garbatka-Letnisko z dnia 22 sierpnia 2019 .
w sprawie ,,Regulaminu pracy komisji przetargowej oraz zespotu do nadzoru nad realizacjg
udzielonego zamowienia”.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 9a/2021 W¢éjta Gminy Garbatka-Letnisko z dnia 09 lutego 2021r.

REGULAMIN PRACY KOMISII PRZETARGOWE]

§ 1.

Postanowienia ogdlne

Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla tryb
pracy komisji przetargowej powotanej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, zwanej dalej ,,komisjg”.

W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie zastosowanie majg przepisy ustawy Pzp
oraz inne przepisy prawne regulujace udzielanie zaméwien publicznych.

Czynnosci wynikajace z uprawnien Kierownika Zamawiajacego to jest Wojt Gminy
Garbatka-Letnisko moze wykonywaé réwniez inna osoba dziatajgca w ramach
stosownego upowaznienia otrzymanego od Wojta Gminy Garbatka-Letnisko.

§ 2.
Sklad Komisji Przetargowe;

Do przygotowania i przeprowadzenia postepowan, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 Waojt
Gminy Garbatka-Letnisko powotuje kazdorazowo Komisje¢ Przetargowa.

Komisja Przetargowa sklada si¢ co najmniej z trzech osob.

W6jt Gminy Garbatka-Tetnisko powolujac Komisj¢ Przetargowa wskazuje sposrod jej
cztonkow Przewodniczacego Komisji Przetargowej 1 Sekretarza Komisji
Przetargowe;.

Stosownie do tredei § 10, Cztonkiem Komisji Przetargowej nie moga by¢ osoby, ktére
podlegaja wylaczeniu z postgpowania na podstawie art. 56 ustawy Pzp.

lezeli dokonanie okre$lonych czynnodci zwigzanych z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego wymaga
wiadomosci specjalnych, Wéjt Gminy Garbatka-Letnisko, z wlasnej inicjatywy lub na
whniosek Komisji Przetargowej, moze powolaé biegtych. Ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 3.

Przygotowanie postepowania



1.

W ramach czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postgpowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego Komisja Przetargowa przygotowuje i przekazuje
do zatwierdzenia Wojt Gminy Garbatka-Letnisko:
a) propozycje wyboru trybu postgpowania,
b) projekt ogloszenia o zamdwieniu,
¢) projekty dokumentéw zamodwienia, w tym w szczegoélnosci specyfikacji
warunkéw zamdwienia, opisu potrzeb 1 wymagan (jezeli dotyczy), projektu
umowy dot. zamowienia publicznego, wzorow oferty i o§wiadczen.
Woéjt Gminy Garbatka-Letnisko moze takze powierzy¢ Komisji Przetargowej
dokonanie innych, niz okreslone w ust.1 czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
postepowaniao udzielenie zaméwienia publicznego.

§ 4.

Modyfikacja dokumentéw zaméwienia oraz zmiana Ogloszenia o zamdéwieniu.

Komisja Przetargowa przygotowuje projekty modyfikacji (zmian) tresci dokumentow
zambwienia oraz ogloszen o zmianie badZ sprostowaniu ogloszenia. Modyfikacja
tresci dokumentéw zamoéwienia badZz zmiana/sprostowanie ogloszenia wymaga
kazdorazowo zatwierdzenia Wéjt Gminy Garbatka-Letnisko lub inng upowazniong
osobg.

Komisja Przetargowa udziela wyjasnien treci dokumentow zamdowienia.

§ 5.

Zakres prac oraz uprawnienia Komisji

W ramach czynnodci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamo6wienia publicznego Komisja Przetargowa zobowigzana jest do dokonania oceny
spelienia przez wykonawcow warunkow udziatu w postgpowaniu o udzielenie
zamdwienia publicznego oraz do badania i oceny ofert.

W ramach obowigzkéw wymienionych w ust. 1 Komisja Przetargowa wykonuje
W oparciu o stosowne przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych samodzielnie
ponizsze czynnosci:

a) udostgpnia na stronie internetowej prowadzonego postgpowania informacje
o kwocie, jakg zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,

b) dokonuje otwarcia ofert i sporzadza protokét z otwarcia ofert, a takze na
zasadach przewidzianych w ustawie Pzp dokonuje upublicznienia ofert
i informacji o ztozonych ofertach,

c) poprawia w tekscie oferty oczywiste omytki pisarskie oraz omytki rachunkowe
w obliczeniu ceny,

d) wzywa wykonawcow do ztozenia badZ uzupelnienia w wyznaczonym terminie
o$wiadczen, dokumentow, wyjasnien i dowodow,

e) informuje wykonawcéw, w zwigzku z wniesieniem odwolania, o zawieszeniu
biegu terminu zwigzania oferta,

f) przesyla kopi¢ odwotania wykonawcom uczestniczacym w postgpowaniu,
a jezeli odwotanie dotyczy tresci ogloszenia o zamoéwieniu lub dokumentow
zamoOwienia, zamieszcza jg rOwniez na stronie internetowej, na ktorej jest
zamieszczone ogloszenie o zamoéwieniu lub jest udostgpniana specyfikacja,
wzywajac wykonawcdw do przystgpienia do postgpowania odwotawczego,

g) wzywa wykonawcoéw do przedtuzenia wazno$ci wadium albo wniesienia
nowego wadium na okres niezbedny do zabezpieczenia postgpowania do
zawarcia umowy,

h) przekazuje wykonawcy na jego wniosek kopig protokolu postgpowania.



Inne niz wymienione w ust. 2 czynno$ci Komisji Przetargowej wykonywane
w ramach oceny spetnienia przez wykonawcoéw warunkéw udzialu w postgpowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego oraz badania i oceny ofert, w szczegdlnosci
dotyczace:

a) rozstrzygnie¢ w postgpowaniu w zakresie:

- wykluczenia Wykonawcy,

- odrzucenia oferty,

- wyboru najkorzystniejszej oferty,

b) uniewaznienia postgpowania,

¢) udziatu w postgpowaniu odwotawczym,

wymagaja dla swej waznosci zatwierdzenia przez Wéjta Gminy Garbatka-Letnisko.
Komisja Przetargowa przygotowuje i prowadzi negocjacje, dialog konkurencyjny,
aukcje elektroniczne itp. w trybach gdzie sg one przewidziane, z zastrzezeniem,
ze czynnosci te wymagaja dla swej waznosci zatwierdzenia przez Wojta Gminy
Garbatka-Letnisko.
Komisja Przetargowa dokumentuje w formie protokolarnej wykonane przez siebie
czynnosci. Protokoty wynikajace z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 i ust. 4, w tym
wymagaja zatwierdzenia przez Wéjta Gminy Garbatka-Letnisko.
Wojt Gminy Garbatka-Letnisko moze powierzy¢ Komisji Przetargowej dokonanie
innych, niz okreslone w ust. 1-4 czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego.
Komisja Przetargowa podejmuje decyzje na posiedzeniach. Protokoly z posiedzen
podpisujg wszyscy obecni na nich cztonkowie Komisji Przetargowej. Stanowiska
Komisji Przetargowej, wymagajace zatwierdzenia przez Woéjta Gminy Garbatka-
Letnisko,przekazywane sg Wojtowi Gminy Garbatka-Letnisko.
Pisma w postepowaniu wynikajace z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 podpisuje
Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub pod jego nieobecno$¢ Zastgpca
Przewodniczacego Komisji Przetargowej badzZ Sekretarz Komisji.
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o ofercie, nalezy przez to rozumie¢
réwniez oferte wstepna, oferte podlegajaca negocjacjom, ofertg ostateczng, ofertg
dodatkows, oferte wariantowa oraz ofert¢ czg¢$ciowa. W przypadku wnioskow
o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu zapisy Regulaminu dot. uprawniefi
Komisji Przetargowej znajduja zastosowanie w drodze analogii do zapisow
odnoszacych sie do sktadanych ofert.

§ 6.

Prawa i obowigzki czlonkéw Komisji Przetargowej

Cztonkowie Komisji Przetargowej bedacy pracownikami Zamawiajgcego wykonujg
swoje obowigzki zwigzane z udziatem w pracach Komisji Przetargowej w ramach
obowigzkow stuzbowych.
Obowigzkiem przetozonego czionka Komisji Przetargowej jest umozliwienie
czlonkowi Komisji Przetargowej udziatu w pracach komisji.
Cztonek Komisji Przetargowej jest zobowigzany najwczesniej jak to mozliwe,
powiadomi¢ Przewodniczacego Komisji Przetargowej o swojej nieobecnosci na
posiedzeniu Komisji Przetargowej, podajac przyczyny nieobecnosci.
Czlonkowie Komisji Przetargowej wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej
wierze,z zachowaniem nalezytej starannosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa,
swojawiedzg 1 do$wiadczeniem.
Do obowigzk6éw czionkéw Komisji Przetargowej nalezy w szczegdlnoscei:

a) udzial wposiedzeniach Komisji Przetargowe;j,

b) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji Przetargowej,

zgodnie z poleceniem Przewodniczacego Komisji Przetargowe;.






6. Czlonkom Komisji Przetargowej nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji
zwigzanych z przebiegiem prac Komisji Przetargowej, w tym w szczegélnosci
informacji zwigzanych z:

a) liczbg ztozonych ofert — do uptywu terminu sktadania ofert,
b) przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

7. Czlonek Komisji Przetargowej ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich
pracach Komisji Przetargowej oraz prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane
z pracg Komisji Przetargowe;.

§7.

Przewodniczgcy Komisji Przetargowej

1. Pracami Komisji Przetargowej kieruje Przewodniczacy Komisji Przetargowej. Do
jego obowigzkow nalezy w szczegolnosci:
a) organizacja i przewodniczenie obradom Komisji Przetargowej,
b) odebranie o$§wiadczen cztonkdéw Komisji Przetargowej, o ktorych mowa w § 10,
¢) wyznaczanie termindw posiedzen,
d) podziat miedzy cztonkéw Komisji Przetargowe]j prac podejmowanych w trybie
roboczym,
e) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania
o0 udzielenie zamowienia publicznego,
f) informowanie Wojta Gminy Garbatka-Letnisko o problemach zwigzanych
z pracami Komisji Przetargowej w toku postgpowania o udzieleniu zamoéwienia
publicznego,
g) nadzér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego,
h) wspolpraca z osobami odpowiedzialnymi za realizacje zamowienia publicznego.
2. Obowigzki Przewodniczacego Komisji Przetargowej pod jego nieobecnos$¢ wykonuje
Sekretarz Komisji Przetargowe;.

§8.

Sekretarz Komisji Przetargowej

Do obowiazkéw Sekretarza Komisji Przetargowej nalezy w szczego6lnosci:
- prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego,
- organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji Przetargowej, posiedzen
KomisjiPrzetargowej,
- obshuga techniczno — organizacyjna i sekretarska Komisji Przetargowej w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego,
- organizacja i przewodniczenie obradom Komisji Przetargowej pod nieobecnodé
Przewodniczacego Komisji Przetargowej i Zastepcy Przewodniczacego Komisji Przetargowe;.

§9.

Posiedzenia Komisji

1. Komisja Przetargowa dziata na dowolnej, uzasadnionej wagg sprawy liczbie posiedzeni
w niezbednym okresie czasu.

2. Komisja Przetargowa podejmuje decyzje zwykta wigkszoscig glosoéw w obecnodcei co
najmniej polowy jej cztonkéw, jednak nie mniej niz trzech, w tym w obecnosci
Przewodniczacego Komisji Przetargowej lub Sekretarza Komisji Przetargowej.



3. lezeli na posiedzeniu Komisji Przetargowej nie ma wymaganego kworum posiedzenie
odracza sie. Posiedzenia wyznaczonego na otwarcie ofert nie odracza sig, jezeli
obecnych jest co najmniej dwoch czionkéw Komisji Przetargowej, w tym
Przewodniczgey lub Sekretarz Komisji Przetargowe;.

4. lJezeli w trakcie glosowania zapadnie rowna liczba glosow, decyduje glos osoby
przewodniczacej obradom.

§ 10.
Wylgczenie z prac dot. przygotowania i przeprowadzania post¢powania

1. Kierownik Zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce
czynnosci zwigzane z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia po stronie Zamawiajacego lub osoby mogace wplyngé na wynik tego
postepowania lub osoby udzielajace zamdwienia podlegajg wylaczeniu z dokonywania tych
czynnodci, jezeli po ich stronie wystgpuje konflikt intereséw w rozumieniu art. 56 ust. 2
ustawy Pzp, badZz w przypadku prawomocnego i nie zatartego skazania za przestgpstwo
popelione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamdéwienia, tj. w okoliczno$ciach
o0 ktorych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp.

2. Wszystkie osoby o ktérych mowa w ust. 1, na potwierdzenie braku zaistnienia okoliczno$ci
dotyczacych wylgczenia z postgpowania badz wylgczenia z dokonania czynnoscei
w postegpowaniu, sktadajg stosowne o$wiadczenia na zasadach okreslonych w art. 56 ust. 4-6
ustawy Pzp.

§11.
Zakonczenie prac Komisji

1. Komisja Przetargowa konczy swoja dziatalno$¢ w dniu zawarcia umowy. W tym samym
dniu ulega rozwigzaniu.

2. W przypadku uniewaznienia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, przepisy
ust. 1 stosuje si¢ w drodze analogii, chyba, ze decyzja Wojta gminy Garbatka-Letnisko,
przeprowadzone jest kolejne postgpowanie dot. udzielenia danego zamdwienia.

§12.
Wejscie w Zycie Regulaminu

Regulamin jako zatgcznik do Zarzadzenia Wéjta Gminy Garbatka-Letnisko wchodzi
w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia do ktorego Regulamin jest zalgcznikiem




