Zarzadzenie Nr 209/21
Woijta Gminy Brudzen Duzy
z dnia 19 lipca 2021 roku

w sprawie: powolania stalej komisji przetargowej] w Urzedzie Gminy w Brudzeniu Duzym do

przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwien publicznych o wartoéci mniejszej niz progi unijne

Na podstawie art. 53 ust. 2 i ust.3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo Zaméwien Publicznych

(Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 z pézn.zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Powohuje stala komisje przetargows do przeprowadzania zamdwien publicznych o wartoéci mniejszej

niz progi unijne

w nastepujgcym skladzie:

—

Agnieszka Chalifiska - Przewodniczacy

D

Elzbieta Oliwkowska — Sekretarz
3. Marzena Rudzinska — Cztonek
§2
1. Powolanie komisji stalej nie wyklucza mozliwosci powolania komisji przetargowych do
przeprowadzenia okreslonych postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego
2. Do sktadu osobowego Komisji kazdorazowo moze by¢ powolany odrebnym Zarzadzeniem Wojta
Gminy Brudzeh Duzy pracownik merytorycznie wlasciwy ze wzgledu na przedmiot zamdwienia. Z
chwilg zakonczenia czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem danego postgpowania i podpisaniem
umowy z wybranym wykonawca lub uniewaznieniem postepowania, czlonkostwo pracownika
merytorycznego w skladzie Komisji przetargowej wygasa.
3. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czionkéw Komisji okres§la zalgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

w Gminie Brudzen Duzy

Rozdzial 1
ZASADY OGOLNE
§1

1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla tryb pracy
stalej komisji przetargowej powolanej do przeprowadzenia postepowar o udzielenie zaméwien

publicznych o warto$ci mniejszej niz progi unijne, zwanej dalej ,,Komisja”.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,.kierowniku zamawiajacego” nalezy pod tym poj¢ciem

rozumie¢ takze osobe wykonujaca czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego.
§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,Kierowniku zamawiajacego” — nalezy przez to rozumie¢ Wojta lub inng osobg

upowazniona;
3) ,,Komisji” ~ nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotang do przeprowadzenia zaméwienia.

6) ,PZP” — nalezy przez to rozumieé ustawe z 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien

publicznych;

7) ,,Regulaminie” — niniejszy regulamin.
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Rozdzial 11
PRACE KOMISJI
§3
1. Komisje Przetargowa powotuje i odwohuje Kierownik
2. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania,
3. Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 czlonkéw, w tym przewodniczacego i sekretarza.
4. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.

5. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny

i obiektywny, kierujac si¢ wytacznie przepisami prawa oraz swojg wiedza i do§wiadczeniem.

6. Czionkowie Komisji zobowiazani sa do ochrony tajemnicy oraz do przestrzegania

szczegbtowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych.

§4

1. Cztonkowie Komisji sktadaja pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznoscei, o

ktorych mowa w art. 56 ust. 4 PZP.

2. Przed rozpoczeciem wykonywania —czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zam6wienia, czlonkowie Komisji Przetargowej skladaja w formie

pisemne;j o§wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 PZP.

3. Najp6zniej po zapoznaniu si¢ Komisji Przetargowej z o$wiadczeniami lub dokumentami
zZlozonymi przez wykonawcéw, cztonkowie Komisji Przetargowe; skladajg w formie pisemnej

o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 PZP.

4. O$wiadczenie o istnieniu okolicznoscei, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 PZP, skiada si¢
niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia tych
okolicznosci nie péZniej niz przed zakoficzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia. Przed
odebraniem o$wiadczenia Kierownik uprzedza osoby skladajagce o$wiadczenie o

odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.
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5. Os$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 PZP,
czlonkowie Komisji sktadaja przed rozpoczeciem wykonywania czynnos$ci zwigzanych z
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdéwienia. Przed odebraniem o$wiadczenia,
Kierownik uprzedza osoby skladajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie

falszywego oswiadczenia.

6. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci wymienionych
w art. 56 ust. 2 lub 3 PZP czlonek Komisji obowigzany jest niezwlocznie wylaczy¢ sie z udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego, powiadamiajgc o tym na pismie
Przewodniczacego komisji oraz Kierownika, a w przypadku, kiedy wylaczenie dotyczy

Przewodniczacego Komisji — Kierownika.

7. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete przez osobe podlegajaca

wylaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych

niewplywajacych na wynik post¢powania.
§5

1. Przewodniczacy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowac do Kierownika o powotanie
bieglego, jezeli dokonanie okre§lonych czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego wymaga wiadomosci

specjalnych.

2. Wniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie

kandydatury bieglego.

3. Biegli przedstawiaja swoje opinie na pismie, a na zadanie Komisji moga uczestniczy¢ w jej

pracach z gltosem doradczym.

4. Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.
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§o6

W celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego Komisja

przygotowuje i przekazuje Kierownikowi do zatwierdzenia projekty:
1) sprostowania i zmian ogloszen o zamoéwieniu;

2) wyjasniefi i zmian w dokumentach zamdéwienia (SWZ, Opisie Potrzeb i Wymagan i innych

dokumentach niezbednych dla udzielenia zaméwienia);

3) zaproszen do skladania ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu, udziatu

w negocjacjach itp.;

4) pism powstatych w toku badania i oceny ofert, wnioskéw, wezwan, zapytan do

wykonawcow, tresci wyjasnien i innych pism wymaganych przepisami PZP

5) notatek z negocjacji albo dialogu z wykonawcami,

6) informacji z otwarcia ofert;

7) propozycji odrzucenia ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu;
8) propozycji uniewaznienia postgpowania;

9) propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej;

10) rekomendacji dotyczgcych odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na informacj¢ o

podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

11) propozycji ogloszenia o udzieleniu zaméwienia.
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Rozdzial ITI
CZELONKOWIE KOMISJI
§7
Czlonkowie Komisji majg prawo w szczegdlnosci do:
1) dostgpu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w Komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;

3) zgltaszania Przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag 1 probleméw dotyczacych

funkcjonowania Komisji;
4) wnioskowania o powotanie bieglego.
§8
1. Do obowiazkow cztonka Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;
2) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu;
3) Ztozenie oswiadczenia, o ktérym mowa w § 4 Regulaminu;
4) wykonywanie zadan, o ktérych mowa w § 6 i 7 Regulaminu;

5) niezwloczne informowanie Przewodniczacego Komisji o okolicznosciach, ktore

uniemozliwiajg udzial w pracach Komisji.
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§9

1. Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne

przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
2. Do obowiazkéw Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegélnoscei:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzef oraz zapewnienie

sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;

2) odebranie od czionkéw komisji pisemnych o§wiadczen w zakresie okreslonym w art. 56

ust.2-3 ustawy Pzp i wlgczenie wskazanych oswiadczen do dokumentacji postgpowania,

3) wnioskowanie do Kierownika o odwolanie cztonka Komisji, ktory nie zlozyt oswiadczenia,
o ktorym mowa w § 4 albo zlozyl nieprawdziwe o$wiadczenie, a takZe

o odwolanie cztonka Komisji z innych uzasadnionych powodow;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika o zawieszenie dzialania komisji do czasu

wylgczenia cztonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

5) udostepnienic na potrzeby prac komisji aktualnych obowigzujacych przepiséw z zakresu
przedmiotu zamowienia, z zakresu ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien

publicznych wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi,

6) informowanie Kierownika o przebiegu prac Komisji, w tym o istotnych problemach

zwigzanych z pracami Komisji.
§10

1. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obslugi administracyjnej

postepowania oraz jego rzetelne dokumentowanie.
2. Do obowigzkow Sekretarza Komisji nalezy w szczego6lnosci:
1) zapoznanie czlonkéw komisji z dokumentacjg przedmiotowego zamdwienia,

2) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu z postgpowania wraz

z zatgcznikami;
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3) udziat w opracowywaniu treSci wnioskéw, odpowiedzi i wystapien zwigzanych

z prowadzonym postepowaniem,;

4) nadzér nad dokumentacjg prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia,

przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z tym postepowaniem;
5) przygotowanie dokumentacji postgpowania, w szczegoélnosci w celu:
a) udostgpnienia jej wykonawcom oraz bieglym,
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub kontrole,
¢) dokonania jej archiwizacji.

§11
1. Protokoét postepowania jest podpisywany przez wszystkich cztonkéw Komisji Przetargowe;.

2Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw Komisji Przetargowej powinien zostaé

odnotowany wraz z podaniem przyczyny.

3.Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia czlonka Komisji Przetargowej co do
prawidtowosci postepowania, do protokotu zalgcza sie rowniez pisemne zastrzezenia czlonka

Komisji Przetargowe].

4 Przewodniczacy Komisji Przetargowej przeklada do zatwierdzenia Kierownikowi protokot

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

5.Komisja konczy dziatalno$¢ z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu

o0 udzielenie zamowienia publicznego.






