e ZARZADZENIE Nr 396/2021
o ’"""W@JTA GMINY MIEJSCE PIASTOWE
z dnia 15 lutego 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust.1,3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 713 z p6zn. zm.) oraz art. 53, art. 54 i art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pdézn. zm.) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ ,,Regulamin Pracy Komisji Przetargowej” okreslajacy organizacje, sktad, tryb pracy
oraz zakres obowiazkow czlonkéw komisji przetargowej, powolywanej dla udzielania przez Gmine Miejsce
Piastowe zamowien publicznych, zgodnie z ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z2019 1., poz. 2019 z p6zn. zm.), stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 118/11 Wojta Gminy Miejsce Piastowe z dnia 29 wrze$nia 2011 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Komisji Przetargowe;j.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik 1

do Zarzadzenia nr 397/2021
Wojta Gminy Miejsce Piastowe
z dnia 15 lutego 2021 r.

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ
I. Definicje

§ 1. llekro¢ mowa w Regulaminu Komisji Przetargowej o:

Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Miejsce Piastowe,
Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowa powotang zgodnie z ustawg z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z pdzn, zm.),
Regulaminie - nalezy rozumiec przez to niniejszy Regulamin Prac Komisji Przetargowej,
SWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje¢ Warunkéw Zamowienia lub inny przekazywany
Wykonawcom dokument, w ktérym Zamawiajacy okresla zasady i warunki udzielania
Zamowienia,

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzednia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z pdézn. zm.),

UZP - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamowien Publicznych,

Wykonawey - nalezy przez to rozumieé osobg fizyczng, osobe prawna, lub jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie udzielenia zaméwienia.

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejsce Piastowe,

Zamoéwieniu - nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne, czyli umowe odptatng
zawierang mi¢dzy Zamawiajagcym a Wykonawcg, ktorej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub
roboty budowlane, ktérej zawarcie podlega przepisom Ustawy.

II. Postanowienia ogélne
§ 2.1. Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do prac Komisji powotanej przez

Kierownika Zamawiajgcego w celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie Zamdwienia.

2. Czynnosci w toku procedury udzielania Zamoéwienia dokonywane sg z zachowaniem

wewngtrznych regulacji Zamawiajacego, w tym m.in. regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Miejsce Piastowe, instrukcji obiegu dokumentéw i innych wewnetrznych ustalen.

3. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie, zastosowanie maja przepisy

Ustawy oraz inne przepisy prawa regulujace udzielanie Zamoéwien.

4. Przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu nie zwalnia czlonkdéw Komisji

z odpowiedzialnosci za przeprowadzenie postepowania zgodnie z przepisami prawa.

ITII. Sklad Komisji

§ 3. Kierownik Zamawiajacego powotuje Komisje oraz wyznacza jej przewodniczacego

1 sekretarza spo$rod czlonkow Komisji.

§ 4.1. Cztonkami Komisji nie mogg by¢ osoby, ktore:

1) ubiegaja si¢ o udzielenie Zamdwienia bedacego przedmiotem postepowania,

2) pozostaja w zwiazku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa tub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sg zwigzane stosunkiem
przysposobienia, opieki lub kurateli z Wykonawca, jego nastgpca prawnym lub cztonkami organow
zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych Wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie Zamowienia,
3) w okresie 3 lat przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamdwienia pozostawaly w
stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, otrzymywaly od wykonawcy wynagrodzenie z innego



tytutu lub byly czlonkami organdéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow
ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia,
4) pozostaja z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje uzasadniona
watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwiazku z postgpowaniem o udzielenie
zamOwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub posredniego interesu finansowego,
ekonomicznego lub osobistego w okreslonym rozstrzygnigciu tego postepowania.
2. Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdéwienia po stronie
zamawiajacego lub osoby mogace wplynaé¢ na wynik tego postepowania lub osoby udzielajace
zamdwienia podlegaja wylaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli zostaly prawomocnie
skazane za przestgpstwo popelnione w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie zamdéwienia, o ktorym
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 (Dz. U. z 2020 r. poz. 1444 1 1517), zwanej dalej
"Kodeksem karnym", o ile nie nastgpito zatarcie skazania.

3. Czlonkowie komisji skladaja pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w ust.1 pkt 1-4 ustawy i przekazuja je przewodniczgcemu komisji.

4. Czlonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktéorych mowa w ust.2 ustawy 1 przekazuja je przewodniczacemu komisji przed rozpoczeciem
wykonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamdwienia.

5. Przewodniczacy Komisji wytagcza z jej prac czlonka, ktory:
1) zlozyt o$wiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1,
2) nie ztozyl odwiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji,
3) zlozyl o$wiadczenie niezgodne z prawdg - w takim przypadku wylaczenie nastepuje z chwilg
uzyskania wiadomos$ci wskazujacych na nieprawdziwos¢ oswiadczenia,
4) zlozyt zgodne z prawda o$wiadczenie o braku okolicznosci, o ktéorych mowa w ust. 1, jezeli po
ztozeniu o$wiadczenia okolicznosci takie zaistniaty.

6. Informacj¢ o wylaczeniu czlonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje
Kierownikowi Zamawiajacego, ktory podejmuje decyzje o odwotaniu czlonka ze sktadu Komisji
1 ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego cztonka Komisji. Nowy cztonek Komisji sklada
os$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, w najkrotszym mozliwym terminie.

7. Wobec przewodniczacego Komisji czynnosci odebrania os$wiadczenia i ewentualnego
wytaczenia dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajacego, podejmujac decyzje o jego odwotaniu
i powolaniu w jego miejsce nowego Przewodniczgcego Komisji.

§ 5. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobe podlegajgca
wylaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynno$ci faktycznych
niewplywajacych na wynik postepowania.

§ 6. Odwotanie czlonka Komisji moze nastapi¢, jezeli:
1) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywa¢ swoich obowigzkow,
2) nieobecno$¢ czlonka Komisji na posiedzeniu Komisji nie zostanie usprawiedliwiona w trybie
wskazanym w § 9 ust. 4,
3) cztonek Komisji nie wykonuje nalozonych na niego obowigzkow lub obowigzkow wynikajacych
z przepisOw prawa, postanowien Regulaminu oraz decyzji Przewodniczacego Komisji, innych niz
obecnos¢ na posiedzeniach Komisji.

IV. Udzial bieglych i innych oséb w pracach Komisji

§ 7.1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Przewodniczacy Komisji sktada Kierownikowi Zamawiajacego umotywowany wniosek



o powolanie biegtych (rzeczoznawcow).

2. Wniosek powinien wskazywaé osobe biegltego oraz przewidywana wysoko$¢ jego
wynagrodzenia wraz ze zrddlem finansowania. Do wniosku powinien zostaé zalaczony projekt
umowy z bieglym.

§ 8.1. Decyzje o powotaniu biegltego podejmuje Kierownik Zamawiajgcego.

2. Po podpisaniu umowy i zobowiagzaniu do zachowania poufnosci, ale przed przystgpieniem
do wykonania jakichkolwiek czynnosci, biegly sktada o§wiadczenie, o ktorym mowa w § 4 ust. 3 i 4.
Przewodniczacy Komisji nie dopuszeza do wykonania czynnosci przez biegltego, w stosunku do
ktérego zajdzie ktorakolwiek z okolicznosci, o ktorych mowa w § 4 ust. 1.

3. Biegly przedstawia opini¢ na pismie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie
Przewodniczgcego Komisji bierze udziat w posiedzeniach Komisji z glosem doradczym i udziela
dodatkowych wyjasnien.

V. Prawa i obowiazki czlonkéw Komisji

§ 9.1. Czlonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje obowigzki
zwigzane z udzialem w pracach Komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych.

2. Obowiazkiem przelozonego czlonka Komisji jest umozliwienie cztonkowi Komisji udziatu
w pracach Komisji.

3. Czionek Komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomié
Przewodniczacego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac przyczyny
nieobecnosci.

4. Decyzje w sprawie usprawiedliwienia nieobecnosci cztonka Komisji na posiedzeniu
podejmuje Przewodniczacy Komisji. Decyzj¢ o usprawiedliwieniu nieobecnosci Przewodniczacego
Komisji podejmuje Kierownika Zamawiajacego.

§ 10.1. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnos$ci z zachowaniem najwyzszej
starannosci, kierujgc si¢ wylacznie przepisami prawa, swoja wiedzg i dosSwiadczeniem.

2. Do obowiazkow cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) udziat w posiedzeniach Komisji,
2) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie z poleceniami
Przewodniczacego Komisji.

§ 11. Czlonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych
z przebiegiem prac Komisji, w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z:
1. liczbg ztozonych ofert - do daty sktadania ofert,
2. przebiegiem badania, oceny i poréwnania tre$ci ztozonych ofert.

§ 12. Cztonek Komisji ma prawo i obowiazek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji
oraz prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg Komisji.

§ 13.1. Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkow nalezy
w szczegolnoscei:
1) odebranie o$wiadczen cztonkow Komisji, o ktorych mowa w § 4 ust. 3 i 4, oraz poinformowanie
Kierownika Zamawiajgcego o okolicznosciach, o ktorych mowa w § 4 ust. 5 albo w § 6,
2) wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji,
3) podzial migdzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
Zamodwienia,
5) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie Zamowienia,



6) nadzor nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem czynnosci w postepowaniu
0 udzielenie Zamodwienia.
2. Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy m.in.:
1) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenia Zamowienia,
2) organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji, posiedzen Komisji,
3) obstuga kancelaryjno - techniczna Komisji w trakcie postepowania o udzielenie Zaméwienia,
W tym m.in. przyjecie.

VI. CzynnoSci w trakcie postepowania

§ 14. Obowigzkiem Przewodniczacego Komisji jest takie prowadzenie postepowania, ktore
umozliwi jego zakonczenie w mozliwie najkrétszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa,
terminie.

§ 15.1. Po rozpoczeciu postepowania Sekretarz Komisja wraz z pozostatymi czlonkami
Komisji, m.in..
1) przyjmuje oferty i dokonuje otwarcia ofert (tj. odszyfrowania ofert),
2) sporzadza protokoty z posiedzen Komisji,
3) prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z Zamowieniami.

2. Do obowiazkéw Komisji w toku postepowania nalezy m.in.:
1) zapewnienie, aby otwarcie ofert zlozonych przez Wykonawcow nastgpito w ustalonym miejscu
1 terminie,
2) sprawdzenie, czy oferty zostaly zlozone zgodnie w wymogami oraz czy nie doszlo do ich
przedwczesnego otwarcia,
3) ogtoszenie kwoty (tj. umieszczenie na stronie internetowej prowadzonego postgpowania), jaka
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie Zamowienia - przed otwarciem ofert,
4) wykonywanie innych czynnosci, ktére nie zostaly na mocy przepiséw prawa lub niniejszego
Regulaminu zastrzezone do kompetencji Komisji lub Kierownika Zamawiajacego,
5) przekazywanie do wlasciwej komorki organizacyjnej, jezeli zachodzi taka potrzeba, poreczen i
gwarancji bankowych, gwarancji ubezpieczeniowych, weksli, czekoéw oraz innego rodzaju
dokumentow sktadanych przez Wykonawcow jako wadium oraz informowanie tej komorki
o koniecznosci dokonania zwrotu wadium Wykonawcom.

§ 16. Po otwarciu ofert, Komisja przeprowadza dalsze czynnosci w toku postepowania,
zgodnie z niniejszym Regulaminem oraz przepisami prawa.

§ 17.1 Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscia glosow w obecnosci co najmniej
potowy cztonkdw, w tym w obecnosci Przewodniczacego Komisji.

2. Jezeli w trakcie glosowania zapadnie roéwna liczba glosow, decyduje glos
Przewodniczacego Komisji.

VII. Czynno$ci zwigzane z badaniem i oceng ofert.

§ 18. Komisja dokonuje poprawek oczywistych omylek pisarskich oraz omytek rachunkowych,
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, oraz inne omy#ki polegajgce
na niezgodnosci oferty ze specyfikacja warunkéw zamoéwienia niepowodujgce istotnych zmian
w tresci oferty niezwlocznie zawiadamiajac o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

§ 19. W dalszej kolejnosci Komisja dokonuje oceny ofert ztozonych w terminie pod wzgledem
wypetnienia warunkow formalnych.

§ 20. Kolejnym etapem prac Komisji jest ocena wypelnienia przez uczestnikow postepowania
warunkow okre§lonych w SWZ.



§ 21.1. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w § 18 - 20, Komisja moze m.in, skierowa¢
do Kierownika Zamawiajacego wnioski o:
1) wykluczenie okreslonych podmiotéw z postepowania,
2) odrzucenie okreslonych ofert,
3) uniewaznienie postgpowania.
2. O podjeciu decyzji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. 1, Zamawiajgcy zawiadamia
zainteresowanego Wykonawceg. Informacja powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i
prawne.
3. O podjeciu decyzji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2 i 3. Zamawiajgcy zawiadamia wszystkich
Wykonawcoéw bioragcych udzial w postgpowaniu. Informacja powinna zawiera¢ uzasadnienie
faktyczne i prawne.

§ 22.1. Jezeli nie zajdg okolicznosci uzasadniajgce uniewaznienie postepowania. Komisja
proponuje wybor najkorzystniejszej oferty w oparciu o kryterium przyjete w SWZ.

2. Przed dokonaniem oceny ofert, czlonkowie Komisji zapoznaja si¢ z opinig biegtego, jezeli
zostat on powolany.

3. Ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteridow oceny ofert, okreslonych dla
danego postgpowania.
4. Jezeli jest to wuzasadnione przyjetymi kryteriami oceny ofert, mozna odstgpi¢ od
indywidualnej oceny ofert. W takim przypadku Komisja sporzadza jedynie pisemne uzasadnienie
wyboru oferty najkorzystniejsze;j.

§ 23.1. Podpisany protokol z posiedzenia Komisji zawiera propozycje wyboru oferty
najkorzystniejszej, o ile Komisja dokona wyboru oferty.
2. Jezeli Kierownik Zamawiajacego zatwierdzi propozycj¢ Komisji, Przewodniczacy Komisji
przedstawia mu do podpisania projekty wymaganych zawiadomien i ogloszen.
§ 24.1. Kierownik Zamawiajacego stwierdza niewazno$¢ czynnosci Komisji podjetych
Z naruszeniem przepisow prawa.
2. Na polecenie Kierownika Zamawiajgcego, Komisja powtarza uniewazniong czynnosc.

VIII. Zakonczenie prac Komisji

§ 30. Komisja konezy prace zwigzane z udzieleniem danego Zamoéwienia z dniem podpisania umowy
w sprawie Zamowienia lub z dniem podjecia przez Kierownika Zamawiajgcego decyzji
1 0 uniewaznieniu postgpowania.



