ZARZADZENIE NR 120/28/22
WOJTA GMINY RACZKI

7 dnia 12 wrze$nia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowe;j

Na podstawie art. 54 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1710 ze zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Komisji Przetargowej, stanowigcych zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Andrzej Szymulewski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 120/28/22
Woéjta Gminy Raczki

z dnia 12 wrzesnia 2022 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,regulaminem”, okres$la tryb pracy komisji
przetargowej, zwanej dalej ,komisjg”, powotanej przez Wojta Gminy Raczki do przeprowadzania
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych.

2. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. —
Prawo zamoéwien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 ze zm.), zwanej dalej ,,ustawa Pzp”.

Rozdzial 2.
Tryb pracy komisji

§ 2. 1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

2. Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynno$ci w sposob bezstronny, rzetelny i obiektywny,
kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza 1 doswiadczeniem.

3. Cztonkowie komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrgbnych
przepisOow oraz do przestrzegania szczegdOtowych wymagan izasad dotyczacych ochrony informacji
niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy komisji.
§ 3. 1. Komisja pracuje kolegialnie.

2. Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce itermin jej posiedzen, biorgc pod uwage uzasadnione
wnioski cztonkdéw komisji tak, aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych obowigzkéw stuzbowych.

3. Z posiedzenia komisji sporzadzany jest protokot. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw komisji
biorgcych udzial w danym posiedzeniu komisji powinien zostaé odnotowany przez Przewodniczacego
komisji w protokole z posiedzenia komisji. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia, co do zgodnosci
z przepisami ustawy Pzp, do protokotu zatacza si¢ réwniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.

4. Komisja moze obradowac, gdy jest obecnych, co najmniej trzech jej cztonkow. W sprawach spornych
komisja dokonuje rozstrzygnie¢ w glosowaniu zwykla wigkszoscig gltosow. W przypadku réownej liczby
glosow rozstrzyga glos przewodniczacego.

5. W przypadku nieobecno$ci, co najmniej trzech czitonkéw komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie 1 wyznacza nowy termin.

6. Cztonek komisji niezgadzajacy si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktore dotacza si¢ do protokotu
posiedzenia.

7. Cztonkowie komisji, ktorzy nie brali udzialu w posiedzeniu komisji, potwierdzajg pisemnie zapoznanie
si¢ z ustaleniami komisji. Postanowienie ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 4. 1. Przed rozpoczgciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamowienia, cztonkowie komisji sktadaja w formie pisemnej oswiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp.

2. Najpdzniej po =zapoznaniu si¢ komisji z o$wiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez
wykonawcow, cztonkowie komisji sktadaja w formie pisemnej oswiadczenia o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp.
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3. Oswiadczenie o istnieniu okoliczno$ci, o ktdrych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, sklada sig
niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia tych okoliczno$ci
nie pdzniej niz przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia.

4. Oswiadczenie o braku Iub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp,
cztonkowie komisji sktadaja przed rozpoczeciem wykonywania czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia.

5.W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okoliczno$ci wymienionych
w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy Pzp cztonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wylaczy¢ sie z udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, powiadamiajac o tym na pisSmie Przewodniczacego
komisji oraz Wéjta Gminy, a w przypadku, kiedy wylaczenie dotyczy Przewodniczacego komisji — Wojta
Gminy.

6. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez osobe podlegajaca wylaczeniu
powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnos$ci faktycznych niewptywajacych na wynik
postepowania.

7. Postanowienie ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku niezlozenia przez cztonka komisji
oswiadczenia lub zlozenia oswiadczenia nieprawdziwego.

8. Przewodniczacy komisji wnioskuje do Wdjta o odwotanie cztonka komisji w przypadku:
a) wylaczenia si¢ czlonka komisji z jej prac;
b) nierzetelnego i1 nieobiektywnego wykonywania powierzonych mu czynnosci;
¢) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach komisji.

§ 5. 1. Komisja moze wnioskowa¢ do Wojta o powotanie biegtego do wykonania okre§lonych w toku jej
prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie wiadomosci specjalnych.

2. Wniosek powinien zawiera¢ okre$lenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia, a takze — o ile jest
to mozliwe — wskazanie kandydatury bieglego.

3. Biegli przedstawiaja swoje opinie na piSmie, a na zadanie komisji moga uczestniczy¢ w jej pracach
z gtosem doradczym.

4. Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§ 6. 1. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego komisja
wykonuje w szczegolnosci nastepujgce czynnosci:

a) zamieszcza ogloszenie o zamowieniu w BZP;
b) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w BZP;

c) zamieszcza na stronie internetowe] prowadzonego postgpowania wszystkie dokumenty i informacje
wymagane ustawg Pzp do opublikowania w ramach postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

d) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci SWZ;
¢) dokonuje otwarcia ofert;
f) dokonuje badania i oceny ofert lub wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

g) wnioskuje do Wojta o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do uzupelnienia lub wyjasnienia
dokumentéw wymaganych od wykonawcéw lub do wyjasnienia treéci oferty;

h) wnioskuje do Woéjta o wykluczenie wykonawcow w przypadkach przewidzianych ustawa Pzp;
1) wnioskuje do Wojta o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawg Pzp;

J) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do Wojta o uniewaznienie
postgpowania;
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k) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia Wojtowi rekomendacje
dotyczaca odpowiedzi na odwolanie albo odpowiedzi na informacj¢ o podjetej niezgodnie z przepisami
czynno$ci lub zaniechaniu czynnosci;

1) przedstawia Wojtowi propozycje w zakresie wnioskowania do wykonawcéw o przedtuzenie terminu
zwigzania oferta, przedtuzenie okresu wazno$ci wadium, atakze w zakresie zatrzymania wadium -
w przypadkach okre§lonych ustawa Pzp;

m) udostepnia, najpézniej przed otwarciem ofert, na stronie internetowej prowadzonego postgpowania
informacje¢ o kwocie, jaka zamierza si¢ przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdowienia;

n) niezwlocznie po otwarciu ofert, udostgpnia na stronie internetowej prowadzonego postgpowania
informacj¢ z otwarcia ofert, zgodnie z art. 222 ustawy Pzp;

o) przekazuje Prezesowi Urzedu Zamoédwien Publicznych informacje, o ktoérej mowa w art. 81 ust. 1 ustawy
Pzp;

p) zamieszcza ogloszenie o wyniku postgpowania w BZP.

2. Czlonkowie komisji dokonujg oceny ofert wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych
w specyfikacji warunkéw zamdwienia, po szczegélowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bieglych
(jezeli byli powotani).

Rozdzial 3.
Prawa i obowiazki czlonkow komisji

§ 7. Biorac udziat w pracach komisji czlonkowie komisji maja prawo w szczegolnosci 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 1iprobleméw dotyczacych
funkcjonowania komisji;

4) wnioskowania o powolanie bieglego.
§ 8. 1. Do obowigzkéw czlonka komisji nalezy w szczegolnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;
2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji warunkow zamdwienia;
3) badanie i ocena ofert;
4) zlozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 2 i ust. 3 ustawy Pzp.
2. Do obowigzkow czlonka komisji, nie bedacego Przewodniczacym ani Sekretarzem komisji,
nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie czynno$ci powierzonych im zgodnie z § 6 ust. 112 regulaminu, wtym zadan
wyznaczonych przez Przewodniczgcego komisji;

2) niezwloczne informowanie Przewodniczacego komisji o okoliczno$ciach, ktore uniemozliwiaja
udziat w pracach komisji.

§ 9. 1. Do obowiazkéw Przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w§ 8ust. 1
regulaminu, nalezy w szczegolnosci:

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

2) odebranie od czlonkow  komisji  pisemnych  o$wiadczen  w zakresie  okre§lonym
w art. 56 ust. 2 i ust. 3 ustawy Pzp ;
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3) wnioskowanie do Wojta o odwolanie czlonka komisji, ktory nie zlozyt o$wiadczenia o braku
zaistnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa wart. 56 ust. 2 i ust. 3 ustawy Pzp albo zlozyt
o$wiadczenie o zaistnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i ust. 3 ustawy Pzp albo
ztozyl nieprawdziwe o$wiadczenie o braku zaistnienia okolicznos$ci, o ktorych mowa
w art. 56 ust. 2 i ust. 3 ustawy Pzp, atakze o odwolanie cztonka komisji z innych uzasadnionych
powodow;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do Wojta o zawieszenie dziatania komisji do czasu wylaczenia
cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

5) podziat prac przydzielanych cztonkom komisji;

6) informowanie Wojta o przebiegu prac komisji, wtym o istotnych problemach zwigzanych
z pracami komisji;

7) przedktadanie Wojtowi projektow pism, w szczegodlnosci w sprawie: wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postgpowania;

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez Sekretarza komisji;
9) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcoéw do dokumentacji postgpowania.

2. Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich
dokumentow Wojtowi, wykonawcom, a takze za zamieszczenie ich na stronie internetowej prowadzonego
postepowania.

3. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec osob trzecich.

§ 10. Do obowigzkow Sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:
1) dokumentowanie czynno$ci podejmowanych przez komisjg;
2) organizowanie — w uzgodnieniu z Przewodniczacym - posiedzen komisji;
3) opracowywanie projektéw dokumentow przygotowywanych przez komisje;
4) obstuga techniczno-organizacyjna komisji;
5) rejestrowanie zapytan o wyjasnienie tresci SWZ;

6) przekazywanie wyjasnien wszystkim wykonawcom, ktérzy pobrali SWZ, oraz zamieszczanie
wyjasnien na stronie internetowej prowadzonego postepowania, jezeli SWZ byta udostgpniana na
stronie internetowej,

7) przesytanie, po zatwierdzeniu lub zaakceptowaniu wnioskow, ogloszen iinnych dokumentow
przygotowanych przez komisje;

8) zamieszczenie ogloszenia o zamowieniu w BZP oraz na stronie internetowej prowadzonego
postgpowania,

9) biezace prowadzenie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Rozdzial 4.
Zakonczenie prac komisji

§ 11. 1. Przewodniczacy komisji przekazuje Wojtowi do zatwierdzenia pisemny protokot postepowania
wraz z zatgcznikami.

2. Komisja konczy dziatanie zchwila wykonania ostatniej czynnos$ci w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego, co stanowi podstawg do zatwierdzenia protokotu postepowania przez Wojta.
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