Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 158/2023
Wojta Gminy Wagrowiec

z dnia 31.10.2023 r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

powolanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego na zadanie pn.: ,,Dowéz uczniow z Gminy Wagrowiec do placowek
oswiatowych oraz sprawowanie nad nimi opieki podczas dowozu w 2024 roku”.

§ 1. Organizacja pracy Komisji Przetargowe;j:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Komisja Przetargowa sklada sie z 3 o0sOb powotanych przez Wojta Gminy
Wagrowiec;

pracami Komisji kieruje Przewodniczacy;

w przypadku nieobecno$ci Przewodniczacego, albo w przypadku zaistnienia
okolicznosci, 0 ktorych mowa w art. 56 ustawy Prawo zamowien publicznych,
funkcje Przewodniczacego pelni¢ bedzie osoba wyznaczona przez Wojta Gminy
Wagrowiec sposrod Czionkow Komisji;

na uzasadniony wniosek Przewodniczacego, po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy
Wagrowiec dopuszcza sie mozliwos¢ zmian i uzupetnien sktadu Komisji o nowe
osoby badZ uczestnictwo w pracach Komisji osob, ktore nie sg cztonkami Komisji
Przetargowej;

dokumentacje z prowadzonego postgpowania sporzadza si¢ na biezaco przy
zastosowaniu odpowiednich drukéow okreslonych ustawa Prawo zamodwien
publicznych  oraz rozporzadzeniami wykonawczymi, a takze wlasnymi
opracowaniami i notatkami;

cztonkowie Komisji oraz osoby powotane w charakterze biegltych 1 konsultantow nie
moga ujawnia¢ informacji zwigzanych z pracami Komisji;

cztonek Komisji przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy
przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona btedu lub pomyiki;
wszystkie osoby bioragce udzial w postgpowaniu w imieniu Zamawiajacego
zobowigzane s3, udzieli¢ wyjasnien niezbednych dla opracowania stanowiska Komisji

w danej sprawie;



9) Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, glosowania lub na podstawie
sumy indywidualnych ocen cztonkéw Komisji;

10) jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na rowna liczbe
glosow, rozstrzyga gtos Przewodniczacego;

11) do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji Przetargowej uprawniony

jest jej Przewodniczacy lub Cztonkowie wskazani przez Przewodniczacego.
§ 2. Zakres pracy Komisji Przetargowej:

1) przygotowanie wniosku o wszczecie postgpowania;

2) opisanie przedmiotu zamowienia publicznego;

3) analiza mozliwosci dopuszczenia i1 zasady dotyczace skladania m.in. ofert
czesciowych, wariantowych;

4) okreslenie wymagan zwigzanych z wadium,;

5) okreslenie podstaw wykluczenia;

6) okre$lenie warunkéw udzialu w postgpowaniu w sposob proporcjonalny do
przedmiotu zamdéwienia;

7) okreslenie wymagan zwigzanych z kryteriami oceny ofert;

8) opracowanie i przedstawienie do akceptacji ogloszenia o udzieleniu zaméwienia;
Przekazanie do publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej: ogloszenia o
zamoOwieniu, ogloszenia o zmianie ogloszenia;

9) publikacja w/w ogloszenia na stronie internetowej prowadzonego postepowania;

10) przygotowanie i publikacja SWZ wraz z zatacznikami na stronie internetoweyj;

11) przygotowanie propozycji wyjasnien dotyczacych tresci SWZ;

12) przedtozenie Kierownikowi Zamawiajacego dokumentéw wymaganych przepisami
Prawa zamowien publicznych;

13)otwarcie ofert, w tym przygotowanie i publikacja na stronie prowadzonego
postgpowania informacji z otwarcia ofert;

14) przekazanie Prezesowi UZP informacji o ztozonych ofertach;

15) badanie i ocena ofert;

16) wzywanie do przedtozenia podmiotowych $srodkéw dowodowych;

17) wzywanie Wykonawcow do uzupetnienia lub wyjasnienia treSci ztozonej oferty;

18)wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w

przypadkach przewidzianych ustawa;



19)wnioskowanie do Kierownika Zamawiajagcego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawg;

20) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskowanie do
Kierownika Zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

21)analiza wniesionych $rodkow ochrony prawnej oraz przedstawienie Kierownikowi
Zamawiajgcego rekomendacji dotyczacej odpowiedzi na odwotanie;

22) przedstawienie kierownikowi Zamawiajgcego propozycji w zakresie wnioskowania
do Wykonawcow o przedluzenie terminu zwigzania oferta, przedluzenia okresu
waznosci wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium,;

23)zamieszczenie ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej na zasadach okre§lonych w ustawie.

24) sporzadzenie protokotu.

§ 3. Prawa 1 obowiazki Czlonkéw Komisji:

1. Biorgce udzial w pracach komisji przetargowej osoby powotane do pracy Komisji
majg prawo do:

1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca w Komisji;

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;

3) zglaszania przewodniczagcemu komisji w kazdym czasie uwag i problemow
dotyczacych funkcjonowania komis;ji;

4) zlozenia zdania odrgbnego;

5) wnioskowania o powotanie biegtego.

2. Do obowigzkow Cztonka Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) zlozenie o$wiadczenia, o ktorym mowa w art. 56 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych;

2) niezwloczne informowanie Przewodniczacego Komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udzial w pracach Komisji;

3) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;

4) wykonywanie zakresu obowigzkdw powierzonych przez przewodniczgcego Komisji;

5) przygotowanie propozycji wyjasnien dotyczacych SWZ;

6) badanie i ocena ofert;

7) czynny udzial w pracach Komisji;

8) nieujawnianie informacji zwigzanych z pracami Komisji osobom trzecim;



9) ponoszenie odpowiedzialno$ci w zakresie, w jakim powierzono mu wykonanie
zadania;

10) Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do podpisania protokotu,

11) brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkow powinien zostaé wyjasniony w zalaczone;j
do protokotu notatce podpisanej przez Przewodniczacego;

12) jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia, co do prawidtowosci postepowania,
do protokotu nalezy zalaczy¢ pisemne zastrzezenia Cztonka.

§ 4. Obowiazki Przewodniczacego Komisji:

1) ustalenie uprawnien i kompetencji do dziatania Komisji, szczegdlnie w zakresie
podpisywania wnioskéw zwigzanych z prowadzonym postepowaniem, a bedagcych w
zakresie prac Komisji;

2) przewodniczenie obradom;

3) wyznaczenie terminow i miejsca posiedzen Komisji;

4) odebranie oswiadczen cztonkéw Komisji o0 zaistnieniu lub braku istnienia
ustawowych okolicznosci  uniemozliwiajacych im  wykonywanie czynnosci
zwigzanych z postepowaniem o zamowienie publiczne;

5) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odwotanie cztonka Komisji, ktory
nie ztozyl o§wiadczenia o braku zaistnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 56
ustawy Pzp, albo zlozyl o§wiadczenie o zaistnieniu okoliczno$ci, o ktorych mowa w
art. 56 ustawy Pzp, albo zlozyl nieprawdziwe o$wiadczenie o braku zaistnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ustawy Pzp, a takze odwotania Cztonka
Komisji z innych uzasadnionych powodow;

6) podziat prac pomiedzy Cztonkow Komisji;

7) przygotowanie wniosku o wszczecie postgpowania,

8) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajacego projektow pism i innych materiatow;

9) wystgpowanie z wnioskiem do Kierownika Zamawiajacego o zasilenie sktadu
komisji o wlasciwych dla przedmiotu zamowienia biegtych, konsultantow;

10)w przypadku wniesienia srodkéw ochrony prawnej przez Wykonawcow — zwolanie
nadzwyczajnego posiedzenia komisji. Stanowisko komisji Przewodniczacy
przekazuje do rozpatrzenia Kierownikowi Zamawiajacego;

11) wystapienie z wnioskiem/propozycja wniesienia skargi do sadu na wyrok Krajowej
Izby Odwotawczej;

12) prowadzenie dokumentacji postepowania;
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13) prowadzenie korespondencji;
15) zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania 1 nienaruszalnosci ofert oraz
dokumentacji z prowadzonych czynnosci;
16) reprezentowanie Komisji wobec 0sob trzecich;
17) przedtozenie Wojtowi Gminy Wagrowiec protokolu z postgpowania o zamodéwienie
publiczne do zatwierdzenia.
§ 5. Do zadan bieglych/osob zaproszonych do prac komisji w szczegdlnosci nalezy ztozenie
oswiadczenia, o ktérym mowa w art. 56 ustawy Pzp. Ponadto osoby zaproszone do prac w
Komisji zobowigzane s3 do rzetelnego, bezstronnego 1 obiektywnego wykonywania
powierzonych im prac oraz przedstawiania opinii.
§ 6. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem Komisje obowiazuja:
1) przepisy ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo zamowien publicznych;
2) decyzje Wojta Gminy Wagrowiec.

§ 7. Regulamin Pracy Komisji Przetargowej obowigzuje od dnia jego zatwierdzenia.

Wojt Gminy Wagrowiec

/-/ Przemystaw Majchrzak



