Zarzadzenie Nr 33/2021

Wojta Gminy Wapielsk
z dnia 12.07.2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej powolywanej
do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego w Urzedzie Gminy Wapielsk

Na podstawie art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
(tekst jedn.: Dz. U. z 2021 r. poz. 1129)

zarzgdza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Regulamin pracy komisji przetargowej powolywanej do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego w Urzedzie Gminy
Wapielsk”, zwany dalej Regulaminem, ktdry stanowi zatgcznik do zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy do:
1) wdrozenia postanowien Regulaminu;
2) biezacego proponowania aktualizacji Regulaminu z uwzglednieniem zmian w przepisach
powszechnie obowigzujacych oraz potrzeb Urzedu Gminy Wapielsk.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 9/06 Wojta Gminy Wapielsk dnia 11 kwietnia 2006 r. w sprawie
powotlania komisji przetargowej o charakterze stalym do przeprowadzenia postgpowan o
udzielenie zamowienia publicznego w Urzedzie gminy w Wapielsku i jednostkach
organizacyjnych gminy oraz Zarzadzenie nr 14/13 Wéjta Gminy w Wapielsku z dnia 19
sierpnia 2013 roku w sprawie zmiany zarzadzenia nr 9/06 Wojta Gminy Wapielsk dnia 11
kwietnia 2006 r. w sprawie powotania komisji przetargowej o charakterze stalym do
przeprowadzenia postegpowan o udzielenie zamdwienia publicznego w Urzedzie gminy w
Wapielsku i jednostkach organizacyjnych gminy

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
e
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Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 33/2021
Wéjta Gminy Wapielsk
zdnia 12.07.2021 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ POWOLYWANEJ
DO PRZYGOTOWANIA I PRZEPROWADZENIA POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
W URZEDZIE GMINY WAPIELSK

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne
§1
Regulamin pracy komisji przetargowej powotanej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego (zwany dalej regulaminem), okresla
tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czlonkéw komisji przetargowej (zwanej dalej
komisja).
Komisja jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajacego, powolanym
do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
(zwanego dalej zamowieniem), w tym do oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu lub ofert oraz do dokonywania innych czynno$ci w postgpowaniu
i zwigzanych z przygotowaniem postgpowania.
W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (tekst jedn.: Dz. U z 2021 r. poz.
1129), zwanej dalej ustaws, oraz aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie.
Regulamin stosuje si¢ zardéwno do komisji wskazanej w art. 53 ust. 1 ustawy, jak i w art.
53 ust. 2 ustawy.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) zamawiajgcym — nalezy rozumie¢ Gming Wapielsk;
2) kierowniku zamawiajacego - nalezy rozumie¢ Wéjta Gminy Wapielsk.

Tryb pracy komisji
§2

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynno$ci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujgc si¢ wylgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg
i doswiadczeniem.

Cztonkowie komisji zobowigzani sg do:

1) ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrgbnych przepiséw;
2) nieujawniania zadnych informacji zwigzanych 2z pracami komisji, w tym

w szczegblnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania i oceny ofert.

. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci — sekretarz.
. Czlonkowie komisji zobowigzani sg do wykonywania polecen przewodniczacego

w zakresie przygotowania i prowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia.



Czlonkowie komisji swoje zadania wykonuja w ramach obowigzkéw stuzbowych na
zajmowanych stanowiskach. Bezposredni przelozony cztonka komisji jest zobowigzany
umozliwi¢ mu udzial w pracach komisji. Uczestnictwo w pracach komisji jest
obowigzkowe.

Jezeli w zwigzku z pracg komisji, cztonek otrzyma polecenie, ktére w jego przekonaniu
nie jest zgodne z prawem, godzi w interes Zamawiajacego lub interes publiczny albo
posiada znamiona omylki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia przewodniczgcemu
lub kierownikowi zamawiajacego.

§3
Komisja podejmuje rozstrzygniecia w drodze uzgodnienia, glosowania lub na podstawie
sumy indywidualnych ocen czlonkow, a jezeli w trakcie glosowania rozstrzygnigcie nie
moze by¢ podjete, ze wzglgdu na réwng liczbe gloséw, decyduje gtos przewodniczacego.
Prace komisji prowadzone s3 na posiedzeniach komisji oraz przez poszczegblnych
cztonkéw w trybie roboczym.
Przewodniczacy wyznacza miejsce i termin posiedzen komisji.
Z posiedzenia komisji moze zostaé sporzadzony protokdt, w ktérym w szczegblnosci
opisuje si¢: przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, czynnosci dokonane przez
poszczegdlnych cztonkéw komisji, zadania przydzielone cztonkom komisji w zakresie ich
obowigzkéw przez przewodniczacego komisji.
Na posiedzeniach komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej potowy jej
czlonkdéw.
W przypadku obecnoéci mniej niz potowy cztonkéw komisii, jej przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.

§4

Cztonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenia okreslone w art. 56 ust. 4 ustawy.
Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, sktada sie
niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia
tych okolicznosci nie pdzniej niz przed zakoficzeniem postgpowania o udzielenie
zaméwienia. Wzér o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu. Cztonkowie
komisji sktadajg os$wiadczenie kierownikowi zamawiajacego. Przed odebraniem
o$wiadczenia, kierownik zamawiajacego uprzedza osoby skladajgce o$wiadczenie
0 odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy,
cztonkowie komisji skladajg kierownikowi zamawiajgcego przed rozpoczeciem
wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia. Wzér o$wiadczenia stanowi zatgeznik nr 2 do regulaminu. Przed odebraniem
o$wiadczenia, kierownik zamawiajacego uprzedza osoby sktadajagce o$wiadczenie
0 odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania  okolicznoéci
wymienionych w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy, czlonek komisji obowigzany jest
niezwlocznie wylaczyé si¢ z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamOwienia,
powiadamiajac o tym na pi$mie przewodniczacego komisji oraz kierownika



zamawiajacego, a w przypadku kiedy wylgczenie dotyczy przewodniczacego komisji
— kierownika zamawiajgcego.

5. Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajgcych na wynik postgpowania.

§5

1. Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajgcego o powotlanie bieglego, jezeli
dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych.

2. Wniosek powinien zawieraé okre$lenie 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 pi$mie, a na zadanie komisji moga uczestniczy¢
w jej pracach z glosem doradczym.

4, Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do bieghych.

§6
W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia komisja przygotowuje
i przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia:
1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem;
2) projekt dokumentéw zamoéwienia, w tym specyfikacji warunkow zamOwienia lub opisu
potrzeb i wymagan oraz projektach postanowien umowy;
3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamOwienia.

§7

W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia o komisja wykonuje

'w szczego6lnosci nastgpujace czynnoscei:

1) zamieszcza ogloszenie w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje
je do opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zaméwieni Publicznych albo
przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

3) zamieszcza na stronie internetowej prowadzonego postepowania wszystkie dokumenty
(w tym ogloszenia) i informacje wymagane ustawa do opublikowania w ramach
postepowania o udzielenie zamowienia;

5) przygotowuje 1 przedkiada kierownikowi zamawiajacego propozycje Wyjasnien
lub zmiany tresci specyfikacji warunkéw zamdwienia lub opisu potrzeb i wymagan;

6) przygotowuje i przedktada kierownikowi zamawiajagcego projekty pism, zaproszen,
wezwaf, informacji oraz innych o$wiadczen lub dokumentow niezbednych
do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia w danym trybie postgpowania
zgodnie z ustawg,

7) prowadzi negocjacje z wykonawcami W przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie
takich negocjacji;




8) dokonuje otwarcia ofert;

9) dokonuje badania i oceny ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
w tym wzywa wykonawcéw do zlozenia oswiadczefi, dokumentéw i wyjasnien
w przypadkach przewidzianych ustawa;

10) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach
przewidzianych ustawg;

1T)wnioskuje do kierownika zamawiaj gcego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawa;

12) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do kierownika
zamawiajacego o uniewaznienie postepowania;

13) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie innych czynnosci
niezbednych w postepowaniu, zgodnie z wybranym trybem postepowania oraz przepisami
ustawy,

14)dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
zamawiajacego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwotanie;

15) zamieszcza ogloszenie o wyniku postepowania zgodnie z przepisami ustawy w Biuletynie
Zamowien Publicznych albo przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;.

ROZDZIAL 111
Prawa i obowiazki czlonkéw komisji

§8
Biorgc udziat w pracach komisji czlonkowie majg prawo w szczegdlnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentéw 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 powotanie bieglego.

§9
1. Do obowigzkéw czlonka komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;
2) badanie i ocena ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;
3) ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w § 4 regulaminu,
2. Do obowigzkéw czlonka komisji, nie bedgcego przewodniczacym ani sekretarzem
komisji, nalezy takze:
1) wykonywanie wyznaczonych przez przewodniczacego czynnosci, o ktérych mowa
w § 7 ust. 1 regulaminu;
2) niezwloczne informowanie przewodniczgcego komisji o okolicznosciach, ktére
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji.

§ 10
1. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust.
1 regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:



1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;

2) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odwotanie cztonka komisji, ktory nie
ztozyt oswiadczenia, o ktérym mowa w § 4, albo ztozyt nieprawdziwe o$wiadczenie,
a takze o odwotanie cztonka komisji z innych uzasadnionych powodow;

3) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zawieszenie
dziatania komisji do czasu wylaczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia
sprawy;

4) podziat prac przydzielanych cztonkom komisji;

5) informowanie kierownika zamawiajgcego o przebiegu prac komisji, w tym
o istotnych problemach zwigzanych z pracami komisji;

6) przedktadanie kierownikowi zamawiajgcego projektow pism,

7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza komisji;

8) nadzorowanie dostepu zainteresowanych —wykonawcow do dokumentacji
postepowania.

Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie

odpowiednich dokumentéw lub informacji kierownikowi zamawiajgcego, wykonawcom,

Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych, Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej,

a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zaméwien Publicznych i stronie internetowej

prowadzonego postgpowania.

Przewodniczacy reprezentuje komisjg wobec 0séb trzecich.

§ 11

Do obowiazkéw sekretarza komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust. 1
regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

)
2)
3)
4)
5)

4)
5)

6)

7)

dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz

z zatgcznikami;

zamieszczanie lub przekazywanie do publikacji wszelkich ogloszen wymaganych

przepisami ustawy;

informowanie czionkéw komisji o miejscu i terminie posiedzen komisji;

sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji;

udzial w opracowywaniu tresci wnioskow, informacji, o$wiadczen i odpowiedzi

zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem;

przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa;

czuwanie nad prawidtowym wypelnianiem dokumentacji postepowania przez czlonkow

komisji;

zapewnienie ~ odpowiedniego  przechowywania dokumentacji ~ prowadzonego

postepowania, w tym ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych

z postepowaniem;

przygotowanie dokumentacji postepowania do:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym;

b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace
lub kontrole;

¢) dokonania jej archiwizacji.




ROZDZIAL 1V
Zakonczenie prac komisji
§12

Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia
pisemny protok6t postepowania wraz z zatgcznikami, w terminie 7 dni od daty
wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu.
Komisja konczy dziatanie z dniem wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zaméwienia, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania
przez kierownika zamawiajgcego.
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu pracy komisji przetargowej powolywanej

do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania

o udzielenie zaméwienia publicznego w Urzgdzie Gminy Wapielsk

NFSprawy: ..o iiiieinn o

Os$wiadczenie

na podstawie art. 56 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych

(o konflikcie intereséw)

sktadane w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, prowadzonym przez Gming Wapielsk pn.:

.................................................................................................................................

kierownika zamawiajacego
cztonka komisji przetargowe;j

inng osobe wykonujacg czynno$ci zwiazane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamOwienia po stronie zamawiajgcego

osobe moggca wplynaé na wynik postgpowania o udzielenie zamoOwienia

osobe udzielajaca zaméwienia

TMiE (IMIONA)Y ..vevrvreressisersrsnenisssencssrsnsssssssnsssssnsasnsnsesmsssssisensassesssssorsasnannsssassans
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Uprzedzony o odpowiedzialnoéci karnej za sktadanie fatszywego o$wiadczenia, oswiadczam, ze:

1)
2)

3)

4)

nie ubiegam si¢ o udzielenie zamdéwienia;

nie pozostaje w zwigzku malzefiskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub z tytutu przysposobienia,
opieki lub kurateli i nie pozostaje we wspdlnym pozyciu z wykonawca, jego zastepcg prawnym lub
czlonkami organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie¢
o udzielenie zamOdwienia;

w okresie 3 lat przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zaméwienia nie pozostawatem
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg, nie otrzymywatem od wykonawcy wynagrodzenia
z innego tytulu i nie bylem czlonkiem organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdéwienia;

nie pozostaje z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje uzasadniona
watpliwo$é co mojej bezstronnosci lub niezaleznosci w zwiazku z postepowaniem o udzielenie
zaméwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub posredniego interesu finansowego,
ekonomicznego lub osobistego w rozstrzygnigciu postgpowania.

(podpis)

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie falszywego o$wiadczenia, o$wiadczam, ze zachodzi

w stosunku do mnie okoliczno$¢, o ktérej mowa w pkt ......... (prosze wskaza¢ odpowiedni punkt z listy
wskazanej powyzej)
DA oveeiie e e
(podpis)

1

odpowiednie zaznaczy¢ znakiem X






Zatqgcznik nr 2

do Regulaminu pracy komisji przetargowej powolywanej

do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania

o udzielenie zaméwienia publicznego w Urzedzie Gminy Wapielsk

NF SPFAWY: oo it ie e v e

Oswiadczenie

na podstawie art. 56 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamo6wien publicznych
(o podstawach skazania)

skladane w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, prowadzonym przez Gming Wapielsk pn.:

...............................................................................................................................

kierownika zamawiajacego

cztonka komisji przetargowej

O inng osobe wykonujaca czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamdwienia po stronie zamawiajacego
O osobe moggca wptynaé na wynik postgpowania o udzielenie zamoOwienia

osobe udzielajaca zamowienia

IMig (IMIONA) v.vvvrvsiriririiresissssrsrrsssrsesee sttt st nes

NAZWISKO  eoovvveeeeeesrerireresesssssssseseesssssssnsesesssssssesessssssssisssssessnisaessssssstsesssssnsns

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie falszywego o$wiadczenia, o§wiadczam, ze*:

O nie zostalam(em) prawomocnie skazana(y) za przestepstwo popelnione  w  zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art.
286, art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny lub nastapito juz zatarcie skazania za takie przestgpstwo;

O zostalam(em) prawomocnie skazana(y) za co najmniej jedno z ww. przestgpstw popetnionych

\
w zwiazku z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia, a nie nastgpito jeszcze zatarcie skazania |
i w zwigzku z powyzszym podlegam wylaczeniu z wykonywania czynnosci w postgpowaniu |

(podpis)

odpowiednie zaznaczy¢ znakiem X
2 odpowiednie zaznaczy¢ znakiem X
|
|
\
\
|






