Woéjt Gminy Mastowice

97-515 MASEOWICE Zarzadzenie Nr 135/2022
p"W'T{aﬂ??’g“ﬁﬁg_é%”S"' Wéjta Gminy Mastowie

z dnia 30 grudnia 2022 r.
w sprawie powotania statej komisji przetargowej

Dziatajgc na podstawie art. 53, art. 54 iart. 55 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2022 r poz. 1710 z pdézn. zm.) zarzadzam co

nastepuje:
81
Powotuje z dniem 02 stycznia 2023 r., statg komisje przetargowa w sktadzie:
1. Dorota Sambor Przewodniczacy Komisji
2.  Ewa Stypa-Wodo Zastepca  Przewodniczgcego Komisji
Sekretarz Komisji
3. Justyna Zieba Cztonek
4, Monika Dgbrowska Cztonek
5. Izabela Krzyszkowska - Kaleta Cztonek
82

Szczegbtowe zadania komisji przetargowej oraz tryb jej pracy okresla Regulamin komisji
przetargowej, stanowiagcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia

83
Powotanie Komisji statej nie wyklucza mozliwosci powotywania komisji przetargowych
do przeprowadzenia okres$lonych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego.

84
Do skladu osobowego Komisji kazdorazowo moze by¢ powotany odrebnym
Zarzadzeniem Wodjta Gminy Mastowice pracownik merytorycznie wiasciwy ze wzgledu
na przedmiot zamoéwienia, ekspert lub rzeczoznawca. Z chwilg zakonczenia czynnosci
zwigzanych z przeprowadzeniem danego postepowania i podpisaniem umowy z
wybranym wykonawcg lub uniewaznieniem postepowania, cztonkostwo pracownika
merytorycznego, eksperta lub rzeczoznawcy w skladzie Komisji przetargowej wygasa.

85
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Przewodniczagcemu Komisji.

86
Traci moc Zarzadzenie Nr 35.2021 z 13 maja 2021 r. Wojta Gminy Mastowice w sprawie
powotania statej komisji przetargowej

87
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Wojt Gminy Mastowice

97-515 MASLOWICE _ Zatacznik do Zarzadzenia Nr 135.2022
pow. radomszczanski - . .
W 44/787-46-23 Wojta Gminy Mastowice

z dnia 30 grudnia 2022 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne
§1
1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,Regulaminem"”, okresla tryb pracy
komisji  przetargowej powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo

przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, zwanej dalej
»,Komisjg" na potrzeby Urzedu Gminy Mastowice.
2. Regulamin stosuje sie do komisji wskazanej w art. 53 Ustawy Pzp.

3. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie przepisy Ustawy Pzp.
4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o , kierowniku zamawiajgcego” nalezy pod tym pojeciem
rozumiec takze osobe wykonujgcg czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego.

ROZDZIAL 11
Tryb pracy komisji
§2

1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

2. Sktad Komisji powotuje i odwotuje Kierownik Zamawiajacego.

3. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego, powotanym
do oceny wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert oraz do
dokonywania innych, powierzonych przez Kierownika zamawiajacego, czynnosci w
postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania.

4. Komisja przetargowa przedstawia kierownikowi zamawiajacego wyniki oceny wnioskow o
dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert oraz propozycje wyboru
najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia.
Cztonkow komisji przetargowej powotuje i odwotuje kierownik zamawiajgcego.

6. Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnos$ci w spos6b bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa oraz swoja wiedzg i doswiadczeniem.

7. Cztonkowie komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczeg6towych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

8. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, a podczas jego nieobecnosci jego Zastepca.

§3
1. Komisja pracuje kolegialnie.
2. Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen.
3. Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecno$ci co najmniej potowy jej cztonkdéw, w drodze
gtosowania.
4. Rozstrzygniecia Komisji zapadaja zwyktg wiekszosciag gtosow.
5. W przypadku réwnej liczby gtosow decyduje gtos przewodniczacego Komisji.
6. W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkéw komisji jej przewodniczacy odracza

posiedzenie i wyznacza nowy termin.



84
Cztonkowie komisji sktadajg pisemne oS$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 56 ust. 4 Ustawy.
Os$wiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktéorych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy, skiada sie
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oSwiadczenie o braku istnienia tych
okolicznosci nie p6zniej niz przed zakoriczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.
Cztonkowie komisji sktadajg oSwiadczenie Zamawiajgcemu. Przed odebraniem oswiadczenia,
Zamawiajagcy uprzedza osoby skladajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie fatszywego o$wiadczenia.
Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy,
cztonkowie komisji sktadajg Zamawiajgcemu w dniu otwarcia ofert.
. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okoliczno$ci wymienionych w
art. 56 ust. 2 lub 3 Ustawy, cztonek komisji obowigzany jest niezwiocznie wylaczyé sie z
udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego, powiadamiajac o tym na
piSmie przewodniczacego komisji oraz Zamawiajgcego, a w przypadku kiedy wytgczenie
dotyczy przewodniczacego komisji - Zamawiajgcego.
. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia podjete przez osobe podlegajaca
wytaczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajacych na wynik postepowania.

§5
Komisja moze wnioskowa¢ do Zamawiajagcego o powotanie biegtego, jezeli dokonanie
okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zamowienia wymaga wiadomos$ci specjalnych.
. Wniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takze - o ile jest to mozliwe - wskazanie
kandydatury biegtego.
Biegli przedstawiaja swoje opinie na piSmie, a na zadanie komisji moga uczestniczy¢ w jej
pracach z gtosem doradczym.
Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§6

. W celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego Komisja
wykonuje w szczeg6lnosci nastepujace czynnosci:

1) opracowuje i przedstawia do akceptacji ogtoszenia o udzieleniu zamdéwienia;

2) przekazuje do publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej lub zamieszcza w

Biuletynie Zamoéwien Publicznych:

a) ogtoszenie o zaméwieniu,

b) ogtoszenie o zmianie ogtoszenia,

c) ogtoszenie 0 zamiarze zawarcia umowy Ww postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego prowadzonym w trybie negocjacji bez ogtoszenia i w
trybie zamowienia z wolnej reki.

3) zamieszcza ww. ogtoszenia na stronie internetowej prowadzonego postepowania;

4) zamieszcza specyfikacje warunkéw zamodwienia na stronie internetowej
prowadzonego postepowania;

5) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych
warunkow zaméwienia;



6) przygotowuje i przedktada kierownikowi zamawiajacego projekty zaproszen,
informacji oraz innych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy Pzp;

7) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadkach okreslonych
przepisami Pzp;

8) dokonuje otwarcia ofert;

9) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w
postepowaniu, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogtoszeniem,
wnioskéw o dopuszczenie do udziatlu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do
udziatu w aukcji elektronicznej;

10) przekazuje Prezesowi UZP informacje o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do
udziatu w postepowaniu lub ofertach;

11) wzywa wykonawcéw lub wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o zatwierdzenie
wezwania wykonawcow do uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych
od wykonawcéw lub do wyjasnienia tresci oferty;

12) wnioskuje do kierownika zamawiajagcego o0 wykluczenie wykonawcow w
przypadkach przewidzianych ustawg Pzp;

13) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o0 odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawg Pzp;

14) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do
kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

15) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajgcego rekomendacje dotyczacg odpowiedzi na odwotanie;

16) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcow o przedluzenie terminu zwigzania ofertag, przediuzenie okresu
waznos$ci wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach
okreslonych ustawg Pzp;

17) przygotowuje projekt informacji do wykonawcéw o zawieszeniu biegu terminu
zwiagzania oferta;

18) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy;

19) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie okreslenia
warunkoéw przeprowadzenia aukcji elektronicznej;

20) zamieszcza ogtoszenie o wyniku postepowania w Biuletynie Zamowien Publicznych
albo przekazuje ogtoszenie o udzieleniu zamoéwienia Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej na zasadach okreslonych w ustawie.

ROZDZIAL 111

Zakres uprawnien i obowigzkdéw poszczeg6lnych oséb biorgcych udziat w pracach komisji
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1. Biorgce udziat w pracach komisji przetargowej osoby powotane do pracy komisji majg prawo

w szczego6lnosci do:

1
2)
3)

4)

dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca w komisiji;

uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

zgtaszania Przewodniczagcemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania komisji;

ztozenie zdania odrebnego;



5)

wnioskowania o powotanie biegtego.
88

Cztonek Komisji

1. Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy natomiast w szczegolnosci:

1
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ztozenie o$wiadczenia, o ktdrym mowa w art. 56 Pzp;

niezwtoczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji;

uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

wykonywanie zakresu obowigzkdéw powierzonych przez przewodniczacego komisji lub
wykonywanie zakresu obowiazkéw okreslonych w dokumencie powotania do prac w
komisji przetargowej;

badanie i ocena ofert, wnioskbw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, w
szczegolnosci w zakresie oceny podmiotowej, analizy tresci oferty w zakresie
oferowanego przedmiotu zamoéwienia;

Czynny udziat w pracach komisji;

Rzetelne, bezstronne i obiektywne przygotowanie oraz opracowanie powierzonych
spraw;

Przekazywanie przewodniczacemu wszelkich drukéw, formularzy wraz z opracowanym
stanowiskiem lub przedstawienie ich w trakcie spotkania komisji do wspdlnego
zaopiniowania;

Nieujawnianie informacji zwigzanych z pracami komisji osobom trzecim;

10) Ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie, w jakim powierzono mu wykonywanie

zadania.
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Przewodniczgcy Komisji

1. Do obowigzkéw Przewodniczacego komisji nalezy w szczeg6lnosci:

1}

2}

3)

4)

5)
6)

7

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

Odebranie od cztonkéw komisji pisemnych oswiadczen w zakresie okreslonym w art. 56
ust. 2-3 ustawy i wtgczenie wskazanych oswiadczeh do dokumentacji postepowania;
wnioskowanie do Zamawiajacego o odwotanie cztonka komisji, ktory nie ztozyt
oSwiadczenia, o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2-3
ustawy, albo ztozyt oSwiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56
ust. 2-3 ustawy, albo ztozyt nieprawdziwe o$wiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci,
o ktéorych mowa w art. 56 ust. 2-3 ustawy, a takze o odwotanie cztonka komisji z innych
uzasadnionych powodow;

w razie potrzeby wnioskowanie do Zamawiajgcego o zawieszenie dziatania komisji do
czasu wytaczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

podziat prac przydzielanych cztonkom komisji;

W razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych ofert -
wystepowanie z wnioskiem do kierownika zamawiajacego o zasilenie sktadu komisji o
wtasciwych dla przedmiotu zamowienia biegtych, rzeczoznawcédw lub konsultantéw;

W przypadku wniesienia $rodkéw ochrony prawnej przez wykonawcow - zwotanie
nadzwyczajnego posiedzenia komisji, stanowisko komisji przewodniczacy przekazuje do
rozpatrzenia kierownikowi zamawiajgcego;



8) Mozliwos$¢ wystgpienia z wnioskiem /propozycjg wniesienia skargi do sgdu na wyrok
Krajowej Izby Odwotawczej;

9) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postepowania;

10) Zapewnienie bezpieczeinstwa przechowywania i nienaruszalnosci ofert oraz
dokumentacji z prowadzonych czynnosci - zarowno przed jak i w okresach miedzy
spotkaniami komisji - przed osobami nieuprawnionymi;

11) Nadzorowanie pracy w sposOb zapewniajgcy terminowe przekazanie i opracowanie
odpowiednich dokumentow, informacji, raportéw wymaganych procedurg o zamowienie
publiczne  kierownikowi zamawiajgcego, wykonawcom, Urzedowi Zamowien
Publicznych, organom kontroli, Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, a takze
zamieszczenie ich w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, Biuletynie Zamdéwien
Publicznych i na stronie internetowej prowadzonego postepowania;

12) Reprezentowanie komisji wobec 0séb trzecich.
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Sekretarz Komisji
1. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy w szczeg6lnosci:

1) ztozenie o$wiadczenia, o ktorym mowa w art. 56 Pzp;

2) zapoznanie cztonkéw komisji z dokumentacja przedmiotowego zamowienia
publicznego;

3) dokumentowanie czynno$ci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz
z zatacznikami;

4) sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji;

5) wudzial w opracowywaniu tresci wnioskow, informacji, os$wiadczen, odpowiedzi i
wystgpien zwigzanych z prowadzonym postepowaniem;

6) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym Ustawa,;

7) czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkéw
komisji;

8) odpowiadanie za dokumentacje dotyczaca prowadzonego postepowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem;

9) udostepnianie na potrzeby prac komisji aktualnych obowigzujacych przepiséw z zakresu
przedmiotu zamodwienia, zakresu ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Pzp wraz z
rozporzgdzeniami wykonawczymi;

10)informowanie Zamawiajgcego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych problemach
zwigzanych z pracami komisji;

11l)przedktadanie Zamawiajgcemu projektéw pism, w szczegolnosci w sprawie: wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznieniu
postepowania;

12)biezgce protokotowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem o zamoéwienie publiczne w trakcie jego
trwania;

13)prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego;

14)przektadanie  kierownikowi zamawiajacego lub jego petnomocnikowi albo
upowaznionemu pracownikowi do zatwierdzenia projektow dokumentow
przygotowanych przez komisje;



15)na wniosek wykonawcy oraz po uprzednim zaakceptowaniu przez przewodniczacego,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie, udostepnienie tresci
protokotu postepowania i/lub zatgcznikéw do niego;
16)przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;
b) przekazania witasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajgce lub
kontrole;
c) dokonania jej archiwizacji.
Czynnosci przypisane sekretarzowi Komisji petni Zastepca Przewodniczagcego Komisji.
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Zastepca Przewodniczgcego Komisji

Zastepca Przewodniczacego zastepuje Przewodniczgcego Komisji w przypadku jego

nieobecnos$ci i wypetnia obowigzki wskazane w §9 i 10 Regulaminu.

8§12
Biegli, rzeczoznawcy, konsultanci

Do zadan biegtych/os6b zaproszonych do prac komisji w szczeg6lnosci nalezy zlozenia
os$wiadczenia, o ktorym mowa w art. 56 Pzp.

Osoby zaproszone do pracy komisji, w szczego6lnosci biegli, rzeczoznawcy, konsultanci,
zobowigzane sg do rzetelnego, bezstronnego i obiektywnego wykonania powierzonych im
prac, przedstawienia opinii, konsultacji, doradztwa, zgodnie z okre$Slonymi dla nich
obowigzkami.

Wszystkie osoby biorgce udzial w postepowaniu zobowigzane sg udzieli¢ wyjasnien,
niezbednych dla opracowania stanowiska komisji, w sprawie rozstrzygniecia stanowiska

zamawiajgcego w sprawie srodkow ochrony prawnej.

ROZDZIAL IV
Zakonczenie prac komisji
§13
Zastepca Przewodniczacego komisji przekazuje Zamawiajagcemu do zatwierdzenia pisemny
protoko6t postepowania wraz z zatgcznikami.
Komisja kohczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o

udzielenie zamowienia publicznego.



