ZARZADZENIE NR OR.0050.33.2021
BURMISTRZA OZIMKA

z dnia 23 lutego 2021 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy i Miasta
w Ozimku

Na podstawie art. 30 ust.] ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 71311378) oraz art. 53155 ust.3 ustawy Prawo Zaméwien Publicznych z dnia 11 wrzeénia 2019 r. (
Dz.U.z 2019 . poz. 2019 z pdzn.zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Komisji Przetargowej w Urzgdzie Gminy i Miasta w Ozimku ,
stanowiacy zalgcznik 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy
1 Miasta w Ozimku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Ozimka

Mirostaw Wieszolek
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Zakgeznik do zarzadzenia Nr OR.0050.33.2021
Burmistrza Ozimka
z dnia 23 lutego 2021 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
W URZEDZIE GMINY I MIASTA W OZIMKU

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla tryb pracy komisji
przetargowej powolywanej do przygotowania iprzeprowadzenia albo przeprowadzenia postgpowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego, zwanej dalej ,,Komisjg”.

2. Komisja jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego, zwanym dalej rowniez ,,Kierownikiem
Jednostki”, powotanym do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia, dziala
w oparciu o przepisy Ustawy zdnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z2019r.
poz. 2019 z pdzn. zm.).

3. Kierownikiem zamawiajacego w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku jest Burmistrz Ozimka.

4. Przewodniczacy Komisji sprawuje nadzor nad postgpowaniem prowadzonym na podstawie niniejszego
Regulaminu.

5.Stala Komisja przetargowa powolywana jest jednorazowo przez Kierownika Jednostki, w formie
zarzgdzenia, dla zamowien o warto$ci rownej i przekraczajacej wyrazong w ztotych kwote 130 000 netto.

6. Cztonk6éw Komisji powotuje i odwotuje Kierownik Jednostki w drodze zarzadzenia.
7. Komisja rozpoczyna dzialalno$¢ z dniem jej powolania.

Rozdzial 2.
Sklad Komisji i jej obowiazki
§ 2. 1. W sktad Komisji przetargowej wchodzg:
1) Przewodniczacy Komisji;
2) Czlonkowie Komisji wtym Sekretarz Komisji, powolani wedlug zasad okreslonych w§1 ztym
zastrzezeniem, ze Sekretarzem Komisji jest pracownik na stanowisku ds. zaméwien publicznych.

2. W przypadku realizacji zadan , ktére wymagaja specjalistycznej wiedzy Kierownik Jednostki moze
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji przetargowej uzupehi¢ sklad Komisji o osoby posiadajace
odpowiednia wiedz¢ merytoryczng w zakresie przedmiotu zamdwienia, w drodze odrgbnego zarzadzenia.

3. Osoby wchodzgce w sklad Komisji stoja na strazy praworzadnosci i podejmujg wszelkie niezbedne
dzialania w celu prawidlowej realizacji zamowienia publicznego.

4. Cztonkami Komisji nie mogg by¢ osoby, ktdre:
1) ubiegajg si¢ o udzielenie zamowienia bedacego przedmiotem postepowania;

2) pozostaja w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa wlinii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa wlinii bocznej do drugiego stopnia, lub sa zwigzane z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepcg prawnym lub czlonkami organéw
zarzadzajacych lub organow nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych si¢ o udzielenie zaméwienia;

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielnie zamdwienia pozostawaly w stosunku
pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly czlonkami organéw zarzadzajacych lub organéow nadzorczych
wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia;

4) pozostajg z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci tych osob;
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5) zosta{y. pI:awomocnie skazane za przestgpstwo popelnione w zwiazku z postepowaniem o udzielenie
zamowienia, przestgpstwo przekupstwa, przestgpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne
przestepstwo popelnione w celu osiggnigcia korzysci majatkowych.

5. Kierownik zamawiajgcego, czlonkowie Komisji oraz inne osoby wykonujace czynno$ci w danym
postgpowaniu, skiadajg pisemne oswiadczenie (zgodnie z przepisami ustawy PZP) o zaistnieniu lub braku
istnienia okolicznosci, o ktérych méwi art. 56 ustawy PZP. Wzér oéwiadczenia stanowi zalgeznik do
niniejszego Regulaminu.

6. Przewodniczacy Komisji wylacza czlonka, ktory:
1) ztozyt o$wiadczenie o zaistnieniu jakiejkolwiek okolicznosci, o ktorej mowa w pkt. 4;
2) nie ztozyt o§wiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji;

3) ztozyt o$wiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wylgczenie nastgpuje z chwilg uzyskania
wiadomosci wskazujgcych na nieprawdziwosé oswiadczenia;

4) ztozyt zgodne z prawda o$wiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa w pkt. 4, ale po zlozeniu
o$wiadczenia okoliczno$ci takie zaistnialy.

7. Informacje o wylaczeniu czlonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi
zamawiajacego, kt6ry podejmuje decyzje o odwolaniu cztonka ze skladu Komisji i ewentualnym powolaniu
W jego miejsce nowego cztonka Komisji.

8. Nowy czlonek Komisji skiada o$wiadczenie, o ktérym mowa w pkt. 4 niezwlocznie, w najkrotszym
mozliwym terminie.

9. Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci odbierania oéwiadczenia iewentualnego wytgczenia
dokonuje bezposrednio Kierownik zamawiajgcego, podejmujac decyzje o jego odwolaniu i powotaniu w jego
miejsce nowego Przewodniczacego Komisji.

10. Czynnosci Komisji, ktore zostaly dokonane z udzialem cztonka podlegajacego wylaczeniu, powtarza

sig, chyba, Ze postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasade te stosuje gdy wytaczony cztonek Komisji
nie zfozyt oswiadczenia, o ktérym mowa w pkt.4 lub ztozyt oswiadczenie niezgodne z prawda.

11. Nie powtarza sig czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci, ktére nie wplywaja na wynik postegpowania.

12. Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce itermin posiedzenia, biorac pod uwagg uzasadnione
wnioski cztonkéw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich innych obowigzkow stuzbowych.

13. Komisja przyjmuje rozstrzygni¢cia w drodze glosowania, w obecno$ci co najmniej polowy jej
czlonkow.

14. Rozstrzygnigcia Komisji zapadaja zwykla wigkszo$cig glosow.

15. Cztonek Komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu.

16. Cztonek Komisji, ktory nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowiazany jest do

przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktére dolgcza si¢ do protokotu
posiedzenia Komisji.

17. W przypadku obecnosci na posiedzeniu mniej niz polowy cztonkéw Komisji, Przewodniczacy Komisji
odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.

18. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokol, w ktorym opisuje sie przebieg posiedzenia,
w szczegolnosci: wyniki glosowan oraz dokonane czynnosci.

19. Protokdét z posiedzenia Komisji sporzadza Sekretarz Komisji, Protokdt podpisuja cztonkowie Komisji
bioracy udzial w posiedzeniu Komisji. Brak podpisu ktéregokolwiek z czlonkéw Komisji biorgeych udzial
w posiedzeniu powinien zosta¢ odnotowany w protokole.

20. Czlonkowie Komisji, ktérzy nie brali udzialu w posiedzeniu Komisji, potwierdzajg pisemnie
zapoznanie si¢ z rozstrzygnigciami Komisji.

21. Kazdy z czlonkéw Komisji bioracych udziat w posiedzeniu Komisji ma prawo wniesienia pisemnych
uwag do protokohu z tego posiedzenia.

22, Kazdy z czlonkéw Komisji niezaleznie czy bral udziat w posiedzeniu Komisji jest zobowigzany do
zhozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w pkt.4..
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. 23. W_celu przygotowania postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego Komisja przygotowuje
1 przekazuje Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem,

- W przypadku trybu innego niz przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony dla zamowien powyzej
progéw unijnych;

- W przypadku trybu innego niz tryb podstawowy bez negocj acji dla zaméwien ponizej progéw unijnych;

2) projekt specyfikacji warunkéw zamdwienia, wraz z istotnymi  postanowieniami umowy w sprawie
zamdwienia publicznego/wzorem umowy;

3) projekty innych dokumentow koniecznych do przeprowadzenia postgpowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego.

24. W celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego Sekretarz Komisji
wykonuje w szczeg6Inosci nastepujgce czynnosci:

1) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzgdzenie protokotu postgpowania wraz z zatgcznikami;
2) sporzadzanie protokoléw z posiedzen Komisji;

3) udzial w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystgpiefi zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem;

4) przestrzeganie zasady pisemnos$ci w zakresie okreslonym ustawa Pzp;

5) nadz6r nad dokumentacjg prowadzonego postgpowania o udzielenie zaméwienia, przechowywanie ofert
oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z tym postgpowaniem;

6) przygotowanie dokumentacji postepowania, w szczegdlnosci w celu:
a) udost¢pnienia jej wykonawcom oraz biegtym;
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub kontrole;
¢) dokonania jej archiwizacji;

7) zamieszcza ogloszenie o zamowieniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych na portalu e-zaméwienia albo
przekazuje je do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

8) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zaméwief Publicznych na portalu e-zaméwienia
albo przekazuje do opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej — Sprostowanie (Ogloszenie
zmian lub dodatkowych informacji);

9) zamieszcza na stronie internctowej lub w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie zZamawiajacego
wszystkie dokumenty (w tym ogtoszenia) i informacje wymagane ustawg Pzp do opublikowania w ramach
postegpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

10) zamieszcza w Biuletyniec Zamoéwien Publicznych na portalu e-zamdwienia albo przekazuje do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy —
W postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego;

11) przekazuje do komérki merytorycznej pytania od wykonawcow, ktére wplynety do danego postepowania
celem przygotowania wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw zaméwienia;

12) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu;

13) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do uzupetnienia lub
wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcow lub do wyjasnienia tresci oferty;

14) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach przewidzianych
ustawg Pzp;
15) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawg Pzp;

16) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do Kierownika zamawiajgcego
0 uniewaznienie postgpowania;

Id: CTBA4332-807D-4B86-A58C-D9501EA41B4D. podpisany Strona 3



17) dokonuje a_nalizy wniesionych srodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia Kierownikowi zamawiajgcego
rekomendacj¢ dotyczgca odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na informacje o podjetej niezgodnie
z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

18) przedstawia Kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do wykonawcow
o przedluzenie terminu zwigzania oferts, przedluzenie okresu waznodci wadium, atakze w zakresie
zatrzymania wadium — w przypadkach okre$lonych ustawg Pzp;

19) przygotowuje projekt informacji do wykonawcéw o zawieszeniu biegu terminu zwigzania oferta;
20) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

21) przedstawia Kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie okreslenia warunkow przeprowadzenia
aukeji elektronicznej;

22) wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia zaméwienia w wersji elektronicznej.
25. Podczas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczegolnosci nastgpujace czynnoscei:

1) przed otwarciem ofert, najpdzniej w dniu otwarcia podaje kwotg, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zaméwienia;

2) sprawdza termin zlozenia ofert, a takze datg i godzine zlozenia;
3) otwiera oferty, ktore zostaty ztozone w terminie;

4) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania
zamOwienia, okresu gwarancji i warunkow platno$ci zawartych w ofertach.

26. Cztonkowie Komisji majg prawo w szczegélnosci do:

1) dostegpu do wszystkich dokumentoéw zwigzanych z pracg w Komisji;

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;

3) zglaszania Przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych funkcjonowania
Komisji;

4) wnioskowania o powolanie bieglego.

27. Czionkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny i obiektywny,
kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i do§wiadczeniem.

28. Czlonkowie Komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepisow oraz do przestrzegania szczegélowych wymagan izasad dotyczacych ochrony informacji
niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.

29. Do obowiazkéw cztonka Komisji, nie bedgcego Przewodniczacym ani Sekretarzem Komisji, nalezy
W szczegolnosci:

1) wykonywanie czynnos$ci powierzonych im przez Przewodniczacego Komisji;
2) niezwloczne informowanie Przewodniczgcego Komisji o okoliczno$ciach, ktére uniemozliwiaja udziat

w pracach Komisji.

30. Komisja konczy dzialalnos¢ zchwila wykonania ostatniej czynnoici w postgpowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznego, co stanowi podstawg do zatwierdzenia protokohu postepowania przez
Kierownika zamawiajgcego.
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