ZARZADZENIE Nr 7/2024
Wojta Gminy Trojanow
z dnia 24.01.2024 r.

w sprawie wprowadzenia REGULAMINU PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
w Urzedzie Gminy Trojanow.

Na podstawie art. 53 i 54 1 55 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy Trojanow,
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL I
Postanowienia ogélne

§1

. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla tryb pracy

komisji przetargowe] powolywanej do przygotowania 1 przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego, zwanej dalej
. Komisjq”.

Regulamin stosuje si¢ zarowno do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z
dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1605
(dalej Pzp), jak i do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy Pzp.

W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp.

Ilekroc w Regulaminie jest mowa o ,kierowniku zamawiajacego” nalezy pod tym
pojeciem rozumie¢ takze osob¢ wykonujaca czynnosci zastrzezone dla kierownika
zamawiajacego.

ROZDZIAL 11
Prace Komisji

§2
Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania, chyba ze co innego postanowiono w
zarzadzeniu o powotaniu komisji.
Komisja sklada si¢ z co najmniej 4 czlonkow, w tym przewodniczacego 1 sekretarza.
W sktad Komisji wchodza co najmniej dwie osoby, ktore beda braty udzial w nadzorze
nad realizacja udzielanego zamowienia.
Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.

§3
Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, cztonkowie Komisji sktadaja niezwlocznie po
zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajgce zlozenie tego
o$wiadczenia ujawnia sie na wczesniejszym etapie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.
W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2
1 3 ustawy Pzp, cztonek Komisji obowiazany jest do ponownego zlozenia oswiadczenia,
0 ktorym mowa w ust. 1.
W przypadku zaistnienia w toku prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia
okoliczno$ci wymienionych w art. 56 ust. 2 1 3 ustawy Pzp, cztonek Komisji obowiazany
jest niezwlocznie wytaczy¢ sie z udziatu w tym postepowaniu, powiadamiajgc o tym na
pismie przewodniczacego Komisji oraz kierownika zamawiajacego, a w przypadku
przewodniczacego Komisji — kierownika zamawiajacego.
Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego podjete przez osobe
podlegajaca wylaczeniu po powzieciu przez nia wiadomosci o okolicznosciach, o ktorych
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mowa w art. 53 ust. 2 i 3 ustawy Pzp, powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz
innych czynnosci faktycznych nie majacych wplywu na wynik postepowania.
Postanowienie ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka
Komisji oswiadczenia lub ztozenia oswiadczenia nieprawdziwego.

§4
Przewodniczacy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowa¢ do kierownika
zamawiajagcego o powotanie bieglego, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych.
Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury biegtego.
Biegli przedstawiaja swoje opinie na piSmie, a na zadanie Komisji moga uczestniczy¢
w jej pracach z glosem doradczym.
Postanowienia § 3 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§5

W celu przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego Komisja
przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:

1)
2)

(%) —_—

SO s

propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego wraz z uzasadnieniem;
projekt specyfikacji warunkow zamowienia, zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia
do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umowy w
sprawie zamoOwienia publicznego/wzorem umowy;

projekty innych dokumentow koniecznych do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego.

ROZDZIAL 111
Zasady dzialania Komisji/ Tryb pracy

§6
Komisja obraduje na posiedzeniach.
Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce 1 termin posiedzenia, biorac pod uwage
uzasadnione wnioski czlonkow Komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich
innych obowigzkow stuzbowych.
Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w drodze glosowania, w obecno$ci co najmniej
potowy jej czltonkow.
Rozstrzygniecia Komisji zapadaja zwykla wiekszoscia glosow.
W przypadku rownej liczby glosow decyduje glos przewodniczacego Komisji.
Czlonek Komisji nie moze wstrzymac sie od glosu.
Cztonek Komisji, ktory nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany
jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne),
ktore dotacza sie do protokotu posiedzenia Komisji.
W przypadku obecnosci na posiedzeniu mniej niz polowy czionkow Komisji,
przewodniczacy odracza posiedzenie 1 wyznacza nowy termin posiedzenia.
Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokol, w ktorym opisuje sie¢ przebieg
posiedzenia, w szczegolnosci: wyniki glosowan, dokonane czynno$ci i zadania
przydzielone cztonkom Komisji w zakresie ich obowiazkow przez przewodniczacego
Komisji.



10. Protokot z posiedzenia Komisji sporzadza Sekretarz Komisji. Protokot podpisuja
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cztonkowie Komisji bioracy udziat w posiedzeniu Komisji. Brak podpisu ktoregokolwiek
z czionkow Komisji bioracych udzial w posiedzeniu powinien zosta¢ odnotowany
w protokole.

Czlonkowie Komisji, ktorzy nie brali udzialu w posiedzeniu Komisji, potwierdzaja
pisemnie zapoznanie si¢ z rozstrzygnigciami Komisji.

Kazdy z cztonkow Komisji bioracych udziat w posiedzeniu Komisji ma prawo wniesienia
pisemnych uwag do protokotu z tego posiedzenia.

ROZDZIAL 1V
Czlonkowie Komisji

§7
Cztonkowie Komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert na podstawie kryteriow oceny
ofert okreslonych w specyfikacji warunkow zamowienia lub zaproszeniu do sktadania
ofert, po szczegdtowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bieglych.
Cztonkowie Komisji maja prawo w szczegolnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentow zwigzanych z praca w Komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;
3) zglaszania Przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag 1 problemow
dotyczacych funkcjonowania Komisji,
4) wnioskowania o powolanie bieglego.

§8

Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny

i obiektywny, kierujac si¢ wyltacznie przepisami prawa oraz swoja wiedzg

1 doswiadczeniem.

Cztonkowie Komisji zobowiazani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie

odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegolowych wymagan 1 zasad

dotyczgcych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

Do obowigzkow czlonka Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;

2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istetayeh-warunkow
zamowienia;

3) badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu;

4) zlozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 21 3 ustawy Pzp;

5) informowanie kierownika zamawiajacego o uzasadnionym podejrzeniu wystapienia
relacji, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 pkt 2 — 4 ustawy Pzp, pomigdzy pracownikami
zamawiajgcego lub innymi osobami przez niego zatrudnionymi, ktore maja
bezposredni lub posredni wptyw na wynik postgpowania, a wykonawcami.

Do obowigzkow cztonka Komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem

komisji, nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 8 ust. 11 2 Regulaminu, w tym
zadan wyznaczonych przez przewodniczacego Komisji:

2) niezwloczne informowanie Przewodniczacego Komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiaja udziat w pracach Komisji.
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§9
Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie
1 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
Do obowiazkow przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 8 ust. 1
- 3 Regulaminu, nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie terminoéw posiedzen Komisji oraz
ich prowadzenie;
2) podziat prac miedzy cztonkow Komisji;
3) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o zawieszenie dziatania Komisji do
czasu wylaczenia czlonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;
4) informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac Komisji, w szczegolnosci
o istotnych problemach zwigzanych z pracami Komisji;
5) nadzorowanie  dostgpu  zainteresowanych  wykonawcow do  dokumentacji
postepowania.
Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentow kierownikowi zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamowien
Publicznych, Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej i w siedzibie
zamawiajacego.
Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec osob trzecich.

§9

Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej

postgpowania oraz jego rzetelne dokumentowanie.

Do obowigzkow sekretarza Komisji nalezy w szczegolnosci:

a) przedkladanie kierownikowi zamawiajacego projektow pism, w szczegolnosci
w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty oraz uniewaznienia postepowania;

b) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego z wnioskiem o powolanie bieglego jezeli
dokonanie  okreslonych  czynnosci  zwigzanych z  przygotowaniem  lub
przeprowadzeniem postgpowania wymaga wiadomosci specjalnych;

¢) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokolu postepowania
wraz z zatgcznikami;

d) udzial w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi 1 wystapien zwigzanych
z prowadzonym postgpowaniem;

e) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa Pzp;

f) nadzor nad dokumentacja prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentow zwigzanych z tym
postgpowaniem;

g) przygotowanie dokumentacji postepowania, w szczegolnosci w celu:

e udostgpnienia jej wykonawcom oraz bieglym;

e przekazania wlasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace
lub kontrole;

e dokonania jej archiwizacji.

§10
Sekretarz Komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny
protokot postgpowania wraz z zatacznikami.



2. Komisja konczy dzialalno$¢ z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez kierownika zamawiajacego.
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