Zarzadzenie Nr 398/2021
Burmistrza Sepopola

z dnia 4 maja 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowe;.

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(. Dz.U. 2 2020 r. poz. 713 ze zm.) oraz art. 53 i 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2019 poz. 2019 ze zm.):

-zarzadzam, conastepuje:
§1
Wprowadzam Regulamin pracy komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowan
zgodne z ustawg prawo zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w  Sepopolu,

stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 280/10 Burmistrza Sepopola z dnia 15 lipca 2021 r. w sprawie:
Regulaminu pracy komisji przetargowej powolanej do przeprowadzenia postepowan

o udzielenie zamowienia publicznego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 3981/2021
Burmistrza Sepopola z dnia 04.05.2021 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
§1

. Niniejszy Regulamin okresla organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowiazkdéw

czlonkéw komisji przetargowej powolanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego, zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien

publicznych (zwang w dalszej czesci Ustawg).

. Regulamin stosuje sie zardwno do komisji wskazanej w art. 53 ust. 1 ustawy (progi unijne),

jak i wart. 53 ust 2 (postepowania ponizej progéw unijnych).

. Illekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawa Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo
zamoOwien publicznych,

2) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa powolang zgodnie z ustawg
Pzp 1 niniejszym regulaminem,

3) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Sepopola.

§2

. Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego, powolanym
do oceny wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postegpowaniu lub ofert, oraz
do dokonywania innych, powierzonych przez Kierownika Zamawiajacego czynnosci
w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie zaméwieni
publicznego.

. Komisja w szczegélnosci przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego wyniki oceny
wnioskow o dopuszezenie do udzialu w postepowaniu lub ofert oraz propozycje wyboru
najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia
lub wydania zarzadzenia w sprawie rozwiazania Komisji.

§3

. Kierownik Zamawiajacego, kazdorazowo powoluje oddzielnym Zarzadzenie Komisje
do przeprowadzenia okreslonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

. Komisja rozpoczyna prace z chwila jej powotlania, a konczy z dniem wyboru
najkorzystniejszej oferty, uniewaznienia postgpowania czy sytuacji okreslonych w§ 2 ust. 2
regulaminu.

. Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech cztonkéw, w tym Przewodniczacego
1 Sekretarza komisji.

. Kierownik Zamawiajacego w kazdym czasie moze dokonaé zmian lub uzupelnien sktadu
komisji.

. W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego komisji, jego funkeje pelni Sekretarz komisji
lub wyznaczony przez Kierownika Zamawiajacego cztonek Komisji.

. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamdéwienia wymaga specjalistycznej wiedzy, Kierownik Zamawiajacego
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji moze powotaé bieglego.

. Biegli przedstawiaja swoja opini¢ na pismie, a na zadanie komisji moga uczestniczy¢ w jej
pracach z glosem doradczym.
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§4

. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny

1 obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i do§wiadczeniem.

. Czlonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca

Komisji, w tym ofert, zalacznikow do ofert, skladania przez Wykonawcow w toku

postepowania dokumentow i ztozonych wyjasnien oraz opinii.
Czlonkowie Komisji nie moga ujawni¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.

. Czlonkowie Komisji zobowiazani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie

odrgbnych przepiséw oraz przestrzegania szczegotowych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisow.

§5

. Cztonkowie Komisji skladajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,

0 ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy prawo zaméwien publicznych,

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznoscei, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy,
czlonkowie Komisji sklada przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwiazanych
z przeprowadzeniem postegpowania o udzielenie zamowienia. Przed odebraniem
oswiadczenia, Kierownik Zamawiajacego uprzedza osoby skladajace oswiadczenie
o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych
w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy czlonek Komisji Przetargowej obowigzany jest niezwlocznie
wylaczy¢ si¢ z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego,
powiadamiajgc o tym na pismie Kierownika Zamawiajacego.

Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajaca wylaczeniu powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych niewptywajacych na wynik postepowania.

§ 6

. Komisja przetargowa pracuje kolegialnie.

Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen.

Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w obecnosci co najmniej polowy jej czlonkéw, w drodze

glosowania zwykla wigkszoscig glosow. W przypadku rownej liczby glosow decyduje glos

Przewodniczacego.

Czlonek Komisji, ktory nie zgadza si¢ z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji przetargowej,

obowigzany jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska, ktore

dotacza si¢ do protokotu z post¢powania.

Cztonek komisji, nie zaleznie od przedstawienia swojego stanowiska, o ktérym mowa w ust.

4, majg prawo w kazdym czasie zglaszania ustnych i pisemnych zastrzezen dotyczacych

pracy komisji Kierownikowi Zamawiajacego.

Zakres zadan Komisji przetargowej obejmuje:

1) dokonanie otwarcia ofert,

2) dokonanie badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
lub konkursie, w tym wzywa wykonawcow do zlozenia o$wiadczen, dokumentow
1 wyjasnien przewidzianych w ustawie,

3) opracowanie dokumentéw (wezwan, zawiadomien, zestawien i informacji)
wynikajacych z przepiséw ustawy, niezbednych do prawidlowego

4) prowadzenie negocjacji albo dialogu z wykonawcami w postepowaniach, ktore
przewiduja prowadzenie jakie mozliwosci,
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wystepuje do Kierownika Zamawiajacego o:

a) powolanie bieglego, jezeli przeprowadzenie tego wymaga, zgodnie z § 3 ust.6,

b) informacje w zakresie mozliwosci zwickszenia kwoty przeznaczonej
na sfinansowanie zamdowienia do najnizszej ceny lub ceny najkorzystniejszej oferty,
ztozone w postgpowaniu,

c) uniewaznienie postgpowania lub jego czesci, w przypadku zaistnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 255 ustawy,

przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego:

a) wyboru najkorzystniejszej oferty,

b) wykluczeniu wykonawcy/wykonawcdw z postepowania,

c) odrzucenia oferty/ofert.

sporzadzenie protokotu z postepowania, o ktéorym mowa w § 6 regulaminu.

Do zadan Przewodniczacego Komisji Przetargowej w szczegolnosci nalezy:

1)

2)
3)

4)
)

6)
8.

organizowanie prac komisji, w tym przewodniczenie obradom komisji, wyznaczenie

terminéw posiedzen oraz zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,

podzial pomiedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
prowadzenie negocjacji z Wykonawcami o ile prowadzone postepowania przewidujg
takie mozliwosci,

informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym

o istotnych problemach zwigzanych z pracami Komisji,

w przypadku nieobecnosci podczas prac Sekretarza komisji, wskazanie czlonka

komisji go zastepujacego,

reprezentowanie Komisji wobec 0séb trzecich.

Do zadan Sekretarz Komisji Przetargowej nalezy:

1) zapoznanie czlonkéw Komisji z dokumentacjg postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

2) umieszczanie przed terminem otwarcia ofert kwoty jaka Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia na platformie zakupowej, na ktdrej
prowadzone jest postgpowanie i w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego,

3) odebranie oswiadczen czlonkéw komisji, o ktorych mowa w § 5 regulaminu.

4) zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania dokumentacji z prowadzonych
czynnosci przed, jak i w okresie migdzy spotkaniami komisji przetargowej przez
osobami nieuprawnionymi,

5) biezace protokotowanie oraz nadzor nad protokotem, ofertami oraz wszystkimi
innymi dokumentami zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania,

6) przyjmowanie, prowadzenie i nadzor nad dokumentacja zwigzang z prowadzonymi
postepowaniami.

§6

1. Protokét postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, sporzadza sie zgodnie
z aktualnie obowiazujagcym rozporzadzeniem w sprawie protokotu postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Protokol postgpowania podpisany jest przez wszystkich cztonkéw Komisji.

3. Komisja konczy dzialanie z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postgpowania przez Kierownika Zamawiajacego.



4. Sekretarz Komisji przedklada do zatwierdzenia protokdét postepowania Kierownikowi
Zamawiajacego lub pracownikowi zamawiajacego, ktéremu Kierownik Zamawiajacego
powierzyl wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci, do zatwierdzenia.

§7

1. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem, Komisja przetargowa obowigzuja
przepisy ustawy — Prawo zamdwien publicznych oraz decyzje Kierownika Zamawiajacego.
2. Regulamin Komisji przetargowej obowigzuje z dniem zatwierdzenia.
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