ZARZADZENIE NR 23\292
WOITA GMINY CZERWONAK

w sprawie regulaminu pracy komisji przetargowej w Urze¢dzie Gminy Czerwonak

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 71311378) oraz w zw. z art. 52 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. 220191. poz. 2019 iz 2020 r. poz. 1492i2275), zwanej dalej ,,ustawg” ustala sie regulamin pracy
komisji przetargowej w Urzgdzie Gminy Czerwonak, w nastgpujacym brzmieniu:

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
W URZEDZIE GMINY CZERWONAK

§ 1. 1. Regulamin okresla tryb pracy komisji przetargowej powolywanej do przeprowadzenia postgpowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego, zwanej dalej , komisjg”.

2. Regulamin stosuje si¢ zaréwno do komisji powolanych na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy, jak ido
komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy.

3. W przypadku zorganizowania konkursu, o ktérym mowa w ustawie Prawo zaméwief publicznych,
niniejszego zarzadzenia nie stosuje si¢, a Wo6jt w drodze zarzadzenia, kazdorazowo powoluje Sad Konkursowy
oraz okres$la organizacjg, sktad i tryb jego pracy, jak réwniez ustala regulamin konkursu.

4. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy.
5. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) regulaminie - nalezy przez to rozumieé regulamin;

2) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Czerwonak;

3) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Czerwonak, ktéry - zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, statutem lub umowga - jest uprawniony do zarzadzania zamawiajacym,
z wylaczeniem pelnomocnikéw ustanowionych przez zamawiajacego. Kierownik zamawiajacego moze
powierzy¢ pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci, okreslonych w ustawie,
pracownikom zamawiajgcego;

§ 2. 1. Komisja przetargowa wykonuje czynnosci zwiazane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, dla ktérego zostata powotana.

2. Wykonujac czynnosci, o ktérych mowa w zarzadzeniu, komisja przetargowa stosuje przepisy ustawy
oraz postanowienia niniejszego regulaminu.

3. Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynno$ci w sposéb bezstronny, rzetelny i obiektywny,
kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedza i do§wiadczeniem.

4. Czlonkowie komisji zobowigzani s do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrgbnych przepiséw
oraz do przestrzegania szczegblowych wymagan izasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych
okreslonych w odrebnych przepisach.

5. Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajacego powolywanym do oceny
spelniania przez wykonawcéw warunkow udziatu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia oraz do badania
1 oceny ofert.

§ 3. 1. Czlonkéw komisji, w liczbie nie mniejszej niz trzech, pismem powohije i odwoluje kierownik
zamawiajgcego lub inna upowazniona osoba wykonujaca czynnoéci kierownika zamawiajacego.

2. W skiad komisji przetargowej wchodza co najmnie;j:
1) przewodniczacy;
2) sekretarz;

3) cztonek komis;ji.
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3. Kazdorazowo w sklad komisji wchodzi pracownik ds. zaméwien publicznych oraz osoba zajmujgca si¢
merytorycznie przedmiotem zamowienia.

4. Wyznaczenie oséb do skladu komisji przetargowej nastgpuje w szczegdlnosci zuwzglgdnieniem
odpowiednich kwalifikacji zwigzanych z przedmiotem zaméwienia.

§ 4. 1. Komisja przetargowa przystepuje do wykonywania czynnosci niezwlocznie po jej powolaniu przez
kierownika zamawiajacego lub inng upowazniona osobg¢ oraz po otrzymaniu materialéw umozliwiajacych
przygotowanie projektéw dokumentéw niezbgdnych do przeprowadzenia postgpowania iwymaganych
przepisami ustawy oraz przepisami wykonawczymi.

2. Komisja koficzy dzialanie zchwila wykonania ostatniej czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postgpowania przez kierownika
zamawiajacego.

§ 5. 1. Dla skuteczno$ci czynno$ci podejmowanych przez komisj¢ wymagana jest obecno$¢ co najmniej
trzech cztonkéw komisji.

2. Cztonkowie komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.

3. Cztonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca komisji, w tym
do ofert, zatagcznik6w, wyjasnief ztozonych przez wykonawcow, opinii bieghych.

4, Osoby wykonujace czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego skladaja, pod
rygorem odpowiedzialnoéci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia, w formie pisemnej:

1) o$wiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy niezwlocznie po powzigciu
wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych okoliczno$ci nie p6zniej niz przed
zakonczeniem postepowania o udzielenie zamowienia,

2) o§wiadczenie obraku lub istnieniu okolicznosci, oktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy przed
rozpoczeciem wykonywania czynno§ci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zaméwienia. Przed odebraniem o$wiadczenia, kierownik zamawiajacego lub osoba, ktorej powierzyl
czynno§ci w postepowaniu, uprzedza osoby skladajace o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci karnej za
zlozenie falszywego oswiadczenia.

5. Przewodniczacy komisji wnioskuje do kierownika zamawiajacego lub osoby upowaznionej o odwotanie
cztonka komisji w przypadku:

1) wylaczenia si¢ cztonka komisji z jej prac;
2) nierzetelnego i nieobiektywnego wykonywania powierzonych mu czynnosci,
3) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach komis;ji.

6. Kierownik zamawiajacego lub osoba upowazniona, odwolujac cztonka komisji, moze wskaza¢ do skiadu
komisji przetargowej nowa osobg. Wobec przewodniczacego komisji czynnosci wyltaczenia dokonuje
bezposrednio kierownik zamawiajacego lub osoba upowazniona.

7. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postgpowaniu wymaga wiedzy specjalistycznej
zwigzanej z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego, kierownik zamawiajgcego
lub osoba upowazniona z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej moze powota¢ biegtych. Do
bieglych stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 56 ustawy. Biegly przedstawia opini¢ na piSmie, a na zadanie
komisji bierze udzial w jej pracach z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

8. Jezeli w zwiazku z pracg komisji, czlonek komisji otrzymuje polecenie, ktore w jego przekonaniu jest
niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyiki,
powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia przewodniczacemu. Czlonek komisji powinien réwniez przedstawic
przewodniczacemu swoje zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac
komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny
albo ma znamiona pomytki.

9. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 8, przez przewodniczgcego komisji,
cztonek komisji przedstawia je bezposrednio kierownikowi zamawiajgcego lub osobie upowaznione;.

10. Czlonkowie komisji nie mogg ujawniaé zadnych informacji zwiazanych z pracami komisji - w tym
w szczegolnosci informacji zwiazanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.
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§ 6. 1. W szczegolnosci do zadan cztonkéw komisji nalezy:
1) uczestniczenie we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;
2) zapoznanie si¢ z dokumentacjg kazdej procedury;
3) uczestniczenie w postgpowaniach odwotawczych;

4) wykonywanie innych czynnosci proceduralnych, zgodnie z ustawa, az do wykonania ostatniej czynnosci
W postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego.

2. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, do ktérego zadan nalezy:

1) odebranie o$wiadczen z art. 56 ustawy od cztonkéw komisji oraz innych oséb wykonujgcych czynnosci
Zwigzane z postgpowaniem o zamowienie publiczne;

2) informowanie kierownika zamawiajacego lub osoby upowaznionej o wystgpieniu okolicznosci
powodujacych wykluczenie cztonka komisji;

3) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;
4) podziat migdzy cztonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

5) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

6) informowanie kierownika zamawiajacego lub osoby upowaznionej o przebiegu prac komisji, wtym
o istotnych problemach zwigzanych z pracami komisji;

7) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego lub osobie upowaznionej projektéw pism, w szczegdlnosci

w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru oferty najkorzystniejszej oraz
uniewaznienia postgpowania;

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza komisji;
9) nadzorowanie dostgpu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postepowania.

3. W okresie nieobecnosci przewodniczacego komisji przetargowej czynno$ci zastrzezone dla niego
wykonuje sekretarz komisji lub inna osoba wskazana przez kierownika zamawiajacego lub osobe upowazniona.

4. Komisja przetargowa korzysta zwzoréw dokumentéw, zgodnie zobowigzujagcymi przepisami
1 stosownie do wybranej procedury zamoéwien publicznych. Pracownik ds. zaméwief publicznych moze ustalié
dodatkowe wzory dokumentéw, w zakresie nieuregulowanym ustawg i aktami wykonawczymi do niej, ktérych
zastosowanie usprawni przebieg postgpowan o zaméwienie publiczne i udzielanie zaméwien.

5. Sekretarz komisji przetargowej prowadzi protokét postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
oraz zapewnia form¢ pisemng postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego wedlug wymagan
okreslonych przepisami ustawy. W okresie nieobecnosci sekretarza komisji przetargowej czynno$ci zastrzezone
dla niego wykonuje czlonek komisji wyznaczony przez przewodniczacego komisji przetargowe;.

§ 7. 1. W zakresie przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
komisja wykonuje w szczegdlnoéci nastepujace czynnosci:

1) przygotowanie wszelkich niezbgdnych dokumentéw w celu wszczecia i przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego;

2) zamieszczanie na stronie internetowej dokumentéw wymaganych ustawa w trakcie trwania postgpowania;
3) udzielanie wyjasnien dotyczacych treSci SWZ:

a) w zakresie merytorycznym watpliwosci pojawiajace si¢ w trakcie procedury wyjaénia pisemnie osoba
zajmujaca si¢ merytorycznie przedmiotem zamowienia,

b) w zakresie formalno — prawnym watpliwo$ci pojawiajace si¢ w trakcie procedury wyjasnia
w szczegOlnosci pracownik ds. zamdéwien publicznych.

4) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich
negocjacji;

5) dokonanie otwarcia ofert zgodnie z ustawg;
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6) najpézniej przed otwarciem ofert, udostgpnia na stronie internetowej prowadzonego postgpowania
informacje o kwocie jaka zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

7) niezwtocznie po otwarciu ofert komisja udostgpnia na stronie internetowej prowadzonego postgpowania
informacje o:

a)nazwach albo imionach inazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcow, ktérych oferty zostaty otwarte,

b) cenach lub kosztach zawartych w ofertach,

8) w przypadku ofert, ktére podlegaja negocjacjom, komisja udostgpnia informacje, o ktérych mowa w pkt 8)
ppkt b), niezwltocznie po otwarciu ofert ostatecznych albo uniewaznieniu postgpowania,

9) dokonanie oceny poprawnosci formalnej i merytorycznej ofert, w szczegdlnoSci poprzez:
a) stwierdzenie zgodno$ci tresci oferty z przepisami ustawy,
b) stwierdzenie przedtozenia w ofercie wszystkich dokumentow wymaganych w SWZ lub zaproszeniu,
c) stwierdzenie poprawno$ci uwiarygodniefi dokumentow oferty (podpisy elektroniczne),
d) dokonanie oceny ofert zgodnie z przyj¢tymi kryteriami (opisanymi w ogloszeniu i SWZ).

10) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcéw do uzupelnienia
lub wyjaénienia dokumentéw wymaganych od wykonawcow lub do wyjasnienia tresci oferty;

11) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego lub osoby upowaznionej o:
a) zatwierdzenie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,

b) w przypadku zaistnienia okoliczno$ci, powodujacych uniewaznienie postgpowania, komisja wystgpuje
do kierownika zamawiajacego lub osoby upowaznionej podajac uzasadnienie oraz wskazujac podstawe
prawna oraz okoliczno$ci, ktére spowodowaly konieczno$¢ uniewaznienia postgpowania. Powyzsze
nastgpuje poprzez zlozenie kierownikowi zamawiajacego lub osobie upowaznionej wiaSciwego
protokotu.

12) zawiadamianie o wyborze oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postgpowania, ktérych dokonuje
kierownik zamawiajacego lub osoba upowazniona zatwierdzajac propozycj¢ komisji przetargowej, komisja
przygotowuje tres¢ zawiadomienia zgodnie z ustawa,

13) zwraca wadium wniesione w pieniagdzu poprzez wydanie pisemnej dyspozycji do Wydzialu Ksiggowosci,

14) zwraca wadium wniesione w formie innej niz w pienigdzu poprzez przesltanie drogg elektroniczng
gwarantowi lub poreczycielowi o$wiadczenia o zwolnieniu wadium w terminie zgodnym z ustawa
informujgc o tym fakcie Wydziat Ksiggowosci;

15) nie p6Zniej niz w terminie 30 dni od dnia zakoficzenia postgpowania o udzielenie zamowienia, zamieszcza
odpowiednio w Biuletynie Zaméwien Publicznych ogloszenie o wyniku postgpowania lub przekazuje do
publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o udzieleniu zaméwienia, jezeli wymaga tego
warto$¢ zamoOwienia;

16) przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny protokél postgpowania wraz
z zatgcznikami.

§ 8. 1. O wniesieniu odwolania przez wykonawcéw przewodniczacy komisji niezwlocznie informuje
komisje 1 zwotuje jej posiedzenie.
2. Komisja przyjmuje i analizuje wniesione odwotanie oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na odwotanie
stosujac przepisy Dziatu IX ustawy:
1) w zakresie merytorycznym watpliwosci pojawiajace si¢ w trakcie procedury wyjasnia w szczego6lnosci
osoba zajmujgca si¢ przedmiotem zamowienia;

2) w zakresie formalno — prawnym watpliwo$ci pojawiajace si¢ w trakcie procedury wyjasnia w szczegolnosci
pracownik ds. zamoéwien publicznych.
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3. Wyznaczony czlonek komisji przetargowej przekazuje niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 2 dni od
dnia otrzymania, kopi¢ odwolania innym wykonawcom uczestniczagcym w postgpowaniu o udzielenie
zamo6wienia, ajezeli odwolanie dotyczy tresci ogloszenia o zaméwieniu lub dokumentéw zamoéwienia,
zamieszcza j3 rOwniez na stronie internetowej, na ktdrej jest zamieszczone ogloszenie o zaméwieniu lub sa
udostepnione dokumenty zaméwienia, wzywajac wykonawcow do przystgpienia do postgpowania
odwotawczego.

4. Komisja dokonuje analizy wniesionych $§rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
zamawiajgcego rekomendacjg dotyczacg odpowiedzi na odwolanie.

§ 9. 1. Kierownik zamawiajgcego lub osoba upowazniona zatwierdza w szczegélnosci nw. dokumenty:
1) wniosek o wszczecie postepowania;
2) SWZ, pozniejsze jej zmiany oraz modyfikacje;

3) wystapienia do Prezesa UZP zwyjatkiem ogloszen lub informacji przekazywanych w formie
elektronicznej, ktérych tres¢ wynika z zatwierdzonej SWZ, zaproszenia lub protokohi postgpowania;

4) wyjasnienia dotyczace tresci dokumentacji udostgpnianej wykonawcom ubiegajacym sie lub
zamierzajacym si¢ ubiegac o udzielenie zamowienia publicznego;

5) protokét z wyboru, stanowigcy jednocze$nie propozycje komisji przetargowej wyboru najkorzystniejsze;
oferty lub uniewaznienia postgpowania;

6) zawiadomienia o wyborze oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postgpowania;
" 7) odpowiedzi na odwotanie;
8) protokot z postepowania.

2. Pisma zwigzane z roboczym trybem komisji przetargowej, w tym dotyczace wadium oraz informacje na
podstawie art. 222 ust. 41 5 ustawy podpisuje przewodniczacy komisji lub wyznaczony przez niego czlonek
komisji.

3. Wszystkie pisma zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania akceptowane sg mailowo przez minimum
trzech cztonk6w komisji przetargowej, z wyjatkiem pism o charakterze formalnym, takich jak w szczegdlnosci:
pisma dotyczace zwrotu wadium, informacji na podstawie art. 222 ust.4i5 ustawy oraz pisma do KIO
dotyczace wymogdéw formalnych.

§ 10. 1. Kierownik zamawiajacego lub osoba upowazniona stwierdza niewazno$¢ czynnoéci podjetej
Z naruszeniem prawa.

2. Na polecenie kierownika zamawiajacego lub osoby upowaznionej, komisja powtarza uniewazniona
czynno$¢, podjeta z naruszeniem prawa.

3. Przygotowanie i przeprowadzenie nowego postgpowania wtej sprawie powierza si¢ komisji
w zmienionym skladzie, jezeli kierownik zamawiajacego odmowi zatwierdzenia propozycji komisji
1 uniewazni postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego.

§ 11. 1. Do postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego wszczetych przed dniem wejicia w zycie
zarzadzenia stosuje si¢ zasady dotychczasowe.

2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Czerwonak.

3. Traci moc zarzadzenie nr 263/2019 Woéjta Gminy Czerwonak z dnia 31 grudnia 2019 roku w sprawie
regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzgdzie Gminy Czerwonak.

4. Zarzadzenie obowiazuje z dniem podpisania.
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