ZARZADZENIE NR 21/2023
WOITA GMINY POSWIETNE

z dnia 1 marca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji, trybu pracy
i obowigzkow cztonkow Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40) w zwigzku z art. 53, art. 54, art. 55 oraz
art. 56 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (t.j.
Dz. U z 2022 r. poz. 1710 z pdzn. zm.), zarzadza sie co nastepuje:

8§ 1. Wprowadzam Regulamin organizacji, trybu pracy i obowigzkéw
cztonkow Komisji Przetargowej stanowiacy zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie powierzam Zastepcom Wojta, Sekretarzowi i Skarbnikowi
Gminy oraz Kierownikom Referatow i samodzielnym stanowiskom.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Waojt Gminy

Sylwester Niznik
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 21/2023
Wojta Gminy Poswietne
z dnia 1 marca 2023 r.

REGULAMIN
organizacji, trybu pracy i obowiazkow cztonkow Komisji Przetargowej

8§ 1. 1. Komisja przetargowa, zwana dalej komisjgq dziata w trybie ina
zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie.

2. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania przez kierownika
zamawiajqcego.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majq
zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych z dnia 11 wrzesnia
2019r. (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1710 z p6zn. zm.), zwanej dalej ustawa.

§ 2. 1. Cztonkowie komisji majg obowigzek kierowania sie przepisami ustawy

oraz zasadami podanymi w niniejszym regulaminie, a przy tym powinni dziatac¢
obiektywnie, wnikliwie i starannie, majac na uwadze dobro Zamawiajgcego.

2. Cztonkowie komisji majq za zadanie:

1) sporzadzanie projektow pism, dotyczacych specyfikacji (odpowiedzi,
wyjasnienia, modyfikacje),

2) sporzadzanie projektéw pism, zwigzanych z postepowaniem odwotawczym
(wezwania, informacje, zawiadomienia),

3) sporzadzanie innych projektéw pism wynikajacych ze specyfiki trybu,
w jakim prowadzone jest postepowanie,

4) prowadzenie  negocjacji z wykonawcami (w  sytuacjach i trybach
dopuszczonych ustawq),

5) dokonywanie czynnosci zwigzanych z otwarciem ofert,

6) dokonanie oceny spetnienia przez wykonawcow warunkéw udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego oraz badanie i ocene
ofert,

7) wystepowanie do Wykonawcéw z prosbg o: wyjasnienia, oferty dodatkowe
lub uzupetnienie dokumentéw w postepowaniu,

8) poprawianie w ofertach Wykonawcow: oczywistych omytek pisarskich,
oczywistych omytek rachunkowych oraz innych omytek polegajacych na
niezgodnosci oferty z SWZ (niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty),

9) wskazanie oferty najkorzystniejszej lub wskazanie przestanek do
uniewaznienia postepowania,
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10) wskazanie na wykluczenie wykonawcy z postepowania Ilub odrzucenie
oferty,

11) wykonywanie innych czynnosci powierzonych na piSmie przez kierownika
zamawiajacego.

3. Wynik postepowania zatwierdza Kierownik zamawiajacego lub pracownik
zamawiajgcego, ktéremu kierownik zamawiajacego powierzyt wykonanie
zastrzezonych dla siebie czynnosci.

4. Cztonkowie komisji nie mogq ujawnia¢ informacji, w ktérych posiadanie
weszli w toku prac zwigzanych z oceng spetnienia przez wykonawcow warunkéw
udziatu w postepowaniu czy badania i oceny ofert.

5. Cztonkowie komisji moga zgtasza¢ umotywowane zastrzezenia do prac
komisji, do ktdrej zostali powotani, jezeli stanowi to naruszenie prawa, godzi
w interesy  Zamawiajacego, stanowi naruszenie  zasad racjonalnego
gospodarowania $rodkami publicznymi lub jest niezgodne z interesem
publicznym. Zastrzezenia zgtaszane sg na piSmie do kierownika zamawiajacego.

6. Cztonkowie komisji moga odmoéwi¢ wykonania polecenia stuzbowego
w zakresie prowadzonych prac komisji jezeli stoi to w niezgodzie z przepisami
prawa, nosi znamiona przestepstwa lub narusza interes publiczny.

7. Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech oséb.

8. Sposrod  cztonkéw  komisji  kierownik  zamawiajacego  powotuje
przewodniczgcego komisji, a w razie koniecznosci takze jego zastepce.

9. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) odebranie o$wiadczen ztozonych przez cztonkéw komisji przetargowej,
0 zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 56 ustawy,

2) podziat miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

3) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania
0 udzielenie zamodwienia publicznego,

4) biezgce relacjonowanie kierownikowi jednostki przebiegu postepowania
0 udzielenie zamodwienia publicznego,

5) informowanie kierownika jednostki o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego Iub
zastrzezeniach zgtaszanych przez poszczegdlnych cztonkdéw komisii.

10. Kierownik zamawiajgcego, majac na wzgledzie zapewnienie sprawnosci
dziatania komisji wskazuje sposrdd czionkdédw komisji osobe, ktéra bedzie petnié
funkcje sekretarza. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
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1) biezgce prowadzenie protokotu zamdwienia, ktéory wymagany jest przepisami
o zamodwieniach publicznych,

2) obstuga techniczna postepowania prowadzonego w sprawie zamowienia
publicznego  w szczegdlnosci: zamieszczanie i publikowanie ogtoszen,
przekazywanie SWZ, obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
przygotowywanie kserokopii dokumentacji dla Prezesa UZP (odwotanie),
dbanie o0 biezace zamieszczanie na stronie internetowej dokumentéw
dotyczacych danego postepowania, realizacji powyzszych czynnosci
w terminach okreslonych w ustawie.

8§ 3. 1. Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne
osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamdwienia, po stronie zamawiajacego, lub osoby mogace wptynac
na wynik tego postepowania lub osoby udzielajagce zaméwienia podlegajg
wyltaczeniu, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt interesow.

2. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust.1, sktada sie
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oSwiadczenie o braku
istnienia tych okolicznosci nie pdézniej niz przed zakonczeniem postepowania
0 udzielenie zamodwienia.

3. Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby
wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia po stronie zamawiajacego lub osoby mogace wptynac¢ na wynik tego
postepowania lub osoby udzielajgce zamédwienia podlegajg wytaczeniu
z dokonywania tych czynnos$ci, jezeli zostaly prawomocnie skazane za
przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamowienia:

1) o ktorym mowa w art. 228-230a Ilub art. 250a ustawy z dnia 6czerwca
1997r. —-Kodeks karny (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1138 z pézn. zm.), zwanej
dalej ,Kodeksem karnym”, lub

2) przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, o ktérym mowa w rozdziale XXXIV
Kodeksu karnego lub przeciwko mieniu, o ktérym mowa w rozdziale XXXV
Kodeksu karnego, Ilub przeciwko obrotowi gospodarczemu i interesom
majatkowym w obrocie cywilnoprawnym, o ktdrym mowa w rozdziale XXXVI
Kodeksu karnego, lub

3) na podstawie art. 46 lub art. 48 ustawy z dnia 25 czerwca 2010r. o sporcie
(t.j. Dz.U. z2022r. poz. 1599 z pézn. zm.)-o ile nie nastgpito zatarcie
skazania.
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4. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktéorych mowa w ust. 3,
sktada sie przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamodwienia. W celu utatwienia
pracy oswiadczenia sktadane sg na poczatku roku przez wszystkie osoby , ktdre
bedq braty udziat w postepowaniach, os$wiadczenia ulegajq aktualizacji
w przypadku zmiany stanu prawnego.

8§ 4. 1. Komisja dziata wedtug potrzeb na posiedzeniach:
1) organizacyjnych,
2) przetargowych,

3) dotyczacych ztozonych informacji o niezgodnosci z przepisami ustawy
i odwotan (omowienie wniesionych informacji, zajecie stanowiska w sprawie,
a takze wyznaczanie osoby reprezentujacej Zamawiajacego na posiedzeniach
Krajowej Izby Odwotawczej)

2. Komisja nie moze podejmowaé czynnosci zwigzanych z postepowaniem
o udzielenie zamodwienia w skfadzie mniejszym niz potowa jej stanu osobowego.

3. Komisja nie moze podejmowac czynnosci bez udziatu przewodniczacego lub
jego zastepcy chyba, Zze ich nieobecno$¢ spowodowana jest okoliczno$ciami
obiektywnymi, a czynnosci zwigzane z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia
nie mogg by¢ zaniechane, wzglednie zostata wyznaczona przez
przewodniczgcego osoba sposréd cztonkdéw komisji do prowadzenia prac komisji.

4. Komisja moze zdecydowac o koniecznosci powotania eksperta (biegtego
z gtosem doradczym). Eksperta powotuje kierownik zamawiajgcego.

5. W trakcie postepowania prowadzony jest protokét zamowienia, ktory
wymagany jest przepisami o zamodwieniach publicznych.

6. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamoéwienia
publicznego lub z dniem uniewaznienia postepowania.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 21/2023
Wojta Gminy Poswietne
z dnia 1 marca 2023 r.

ZABZADZENIE NR sesaees /2023
WOJTA GMINY POSWIETNE
ZdnNia .o

w sprawie powotania komisji przetarg

Dziatajac zgodnie z art. 53 oraz z art. 55 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 roku Prawo zam
pozn. zm.) powotuje komisje przetargowg do przeprowadzenia postepowania o udzielenie

Komisja przetargowa zostaje powotana w skiadzie:

.............................................................. przewodniczacy komisji

.............................................................. sekretarz komisji

.............................................................. cztonek komisji

.............................................................. cztonek komisji

Organizacje, tryb pracy i obowigzki cztonkdéw Komisji Przetargowej okresla Regulamin o
Komisji Przetargowej wprowadzony zarzgdzeniem Wojta Gminy Poswietne nr ..............
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