Zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Gostynin Nr 31 z
dnia 02.03.2021r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Postanowienia ogdlne

§1

. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej regulaminem, okresla tryb

pracy komisji przetargowej powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdOwienia publicznego, zwanej dalej
»komisja”.

. Regulamin stosuje si¢ zar6wno do komisji powotanych na podstawie art. 53
ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.- Prawo zamowien publicznych, zwanej dalej
,ustawa” jak 1 do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy.

. llekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajacego nalezy pod tym
pojeciem rozumie¢ takze osobe wykonujaca czynnosci zastrzezone dla kierownika

zamawiajacego.

§2

. Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona:

1) sprawuje nadzor nad udzieleniem zamowien publicznych,

2) podejmuje decyzje o wszczgciu postegpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego,

3) powotuje i odwotuje cztonkdéw komisji przetargowej,

4) zatwierdza tres¢ dokumentow w postgpowaniu,

5) zatwierdza dokonanie poszczegdlnych czynno$ci w postgpowaniu prowadzonym
przez komisje przetargowa,

6) zatwierdza protokot postepowania.

§3

. Podstawag rozpoczecia przygotowania postepowania jest ,, Wniosek o wszczecie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego” o wartosci szacunkowej powyzej

130 000 ztotych, sporzadzony przez pracownika wlasciwego merytorycznie,



zaakceptowany przez Skarbnika Gminy 1 zatwierdzony przez Kierownika

Zamawiajacego.

Do wniosku o wszczgcie postgpowania nalezy dotaczy¢ w szczegdlnosci:

1) szacunek warto$ci zamoéwienia lub notatke stuzbowa sporzadzong na okolicznosé
obliczenia wartosci szacunkowej zamowienia,

2) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia,

3) istotne postanowienia umowy z Wykonawca.
Tryb pracy komisji
§4

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powolania, chyba ze co innego
postanowiono w zarzadzeniu o powotaniu komisji.

Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 osob.

W sktad komisji wchodza: przewodniczacy komisji, czlonkowie komisji, sekretarz
komisji jako cztonek staty,

W przypadku nieobecnos$ci ktorejkolwiek z osob wchodzacych w skiad komisji, na
jego miejsce kierownik zamawiajacego moze powola¢ nowego cztonka komisji.
Komisja przyjmuje rozstrzygni¢cia w obecnos$ci co najmniej potowy jej cztonkow.
Rozstrzygniecia Komisji zapadaja zwykla wigkszoscig glosow. W przypadku rownej
liczy glosow ,,za” 1 ,,przeciw” rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

Cztonkowie komisji wykonuja powierzone im czynno$ci w sposob bezstronny,
rzetelny i obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza
1 dos$wiadczeniem.

Czlonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrgbnych przepisow oraz do przestrzegania szczegdtowych wymagan i zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Cztonkowie komisji mogg odmoéwi¢ wykonania polecenia stuzbowego w zakresie
prowadzonych prac komisji, jezeli stoi to w niezgodzie z przepisami prawa, nosi

znamiona przestepstwa lub narusza interes publiczny.

§5

Czlonkowie komisji, kierownik zamawiajacego oraz inne osoby biorgce udzial w
postepowaniu zobowigzane sg do ztozenia o$wiadczen, o ktérych mowa w art. 56 ust.

4,516 ustawy pzp.



2. W przypadku zlozenia o$wiadczenia o istnieniu okoliczno$ci wskazanych w art. 56
ustawy pzp przez osob¢ wymieniong w pkt 1, podlega ona wytaczeniu. Czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamoOwienia podj¢te przez osobe podlegajaca
wylaczeniu, powtarza si¢ z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnos$ci

faktycznych nie wptywajacych na wynik postgpowania.

§6

1. Komisja moze wnioskowaé¢ do kierownika zamawiajacego o powotanie bieglego do
wykonania okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane
jest posiadanie wiadomosci specjalnych.

2. Biegli przedstawiaja swoje opinie na piSmie, a na zadanie komisji mogg uczestniczy¢
w jej pracach z glosem doradczym.

3. Postanowienia §5 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§7

1. W zakresie przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego komisja wykonuje w szczegolnos$ci nastgpujace czynnosci:

1) przygotowuje projekt specyfikacji warunkéw zamoOwienia, zaproszenia
do sktadania ofert, zaproszenie do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz
z projektowanymi postanowieniami umowy w sprawie zamowienia publicznego/
wzorem umowy,

2) przygotowuje pisma 1 dokumenty dotyczace postepowania (w szczegodlnosci
wyjasnienia, odpowiedzi, modyfikacje, zawiadomienia),

3) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji,

4) dokonuje otwarcia ofert,

5) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w
postepowaniu,

6) wnioskuje do kierownika zamawiajagcego o wykluczenie wykonawcow w
przypadkach przewidzianych ustawa,

7) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawa,

8) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do

kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postgpowania,



9) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajacego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwotanie
albo odpowiedzi na informacj¢ o podj¢tej niezgodnie z przepisami czynnosci lub

zaniechaniu czynnosci.

2. Czilonkowie komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wylacznie na podstawie
kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji warunkow zamdwienia lub zaproszeniu

do sktadania ofert, po szczegétowym si¢ zapoznaniu z ofertami.

3. Przy zastosowaniu w specyfikacji warunkéw zamowienia lub zaproszeniu do sktadania
ofert kryteriow oceny ofert opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ tylko zbiorcza oceng
ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert zastepuje si¢

pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

Prawa i obowiazki czlonkow komisji

§8
Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji,
2) przygotowanie propozycji wyjasnien dotyczacych postgpowania,
3) badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu,

4) ztozenie o§wiadczenia w zakresie okre§lonym w art. 56 ustawy.

§9

Do obowigzkéw przewodniczgcego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w §8
regulaminu, nalezy w szczegodlnosci:

1) kierowanie pracami komisji,

2) informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym istotnych

problemach zwigzanych z pracami komisji,
§10
Do obowigzkéw sekretarz komisji nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie specyfikacji warunkéw zamowienia, zaproszenia do sktadania ofert,

zaproszenia do negocjaciji,



2) zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych, albo przekazanie do
opublikowania Urzgedowi Publikacji Unii Europejskiej, zamieszczanie na stronie

internetowej,

3) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

4) biezace prowadzenie protokotu zamowienia, ktory wymagany jest przepisami ustawy
pzp,

5) opracowywanie tresci pism, wnioskoéw, odpowiedzi 1 wystgpien zwigzanych z
prowadzonym postgpowaniem,

6) prowadzenie dokumentacji i obstuga techniczna prowadzonego post¢powania,

7) przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu udostepniania jej wykonawcom oraz
bieglym, przekazania wlasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub

kontrolne,
§11

1. Komisja konczy dzialanie z chwilag wykonania czynnos$ci w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postgpowania
przez kierownika zamawiajacego. Po podpisaniu umowy sprawe prowadzi pracownik

merytoryczny.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy

ustawy pzp.

Z upowaznienia Wéjta
/-/ Pawel Goliszek

Zastepca Wajta



