Zarzadzenie Nr 22/2021
Wéjta Gminy Magnuszew

z dnia 22 marca 2021 r

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej oraz ustalenia jej sktadu
osobowego

Na podstawie art. 30 ust. Liart. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminny
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713), w zwigzku z art. 53-55 ustawy z dnia 11 wrzesénia 2019 r. Prawo
zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019) oraz art. 44 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2019 r. poz. 869 z pézn. zm.),

zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sig Regulamin Pracy Komisji Przetargowej do stosowania w postepowaniach o
udzielenie zamdwien publicznych, przeprowadzanych na podstawie przepiséw ustawy Prawo
zamowien publicznych, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Ustal sie sktad osobowy Komisji Przetargowej, jak w zataczniku Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

Tracg moc: Zarzadzenie Nr 13/2015 Wéjta Gminy Magnuszew z dnia 29 stycznia 2015 r. w
sprawie przyjecia Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych oraz Zarzadzenie Nr 14/2020
Woéjta Gminy Magnuszew z dnia 5 marca 2020 r. w sprawie rozszerzenia sktadu komisji
przetargowej do przeprowadzenia postepowan w sprawie zaméwieri publicznych od 30 000
EURO

§ 3,

Zobowiazuje sig pracownikéw Urzedu Gminy w Magnuszewie i jednostek organizacyjnych
Gminy, ktérych obowiazki stuzbowe wiaza sig z udzielaniem w pracach Komisji Przetargowej
— do zapoznania sig z treécig Regulaminu, o ktérym mowa w § 1 oraz do przestrzegania
zawartych w nim postanowien.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatqcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 22/2021 Wdéjta Gminy Magnuszew z dnia 22 marca 2021r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)

Niniejszy Regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkéw Komisji
Przetargowej powotywanej do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,
1godnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2019r. poz.
2019)- zwang w dalszej czesci ,ustawg”, prowadzonego przez Zamawiajgcego — Gmine Magnuszew.

§1
Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego, powotanym do oceny
spefniania przez Wykonawcdw warunkdw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz do
badania i oceny ofert.

§2

1. Komisja Przetargowa ma charakter staty.

2. Kierownik Zamawiajgcego — Wojt Gminy Magnuszew powotuje zarzadzeniem Komisje
Przetargowa do przeprowadzenia postepowarn o udzielenie zamoéwienia publicznego.

1) Jezeli warto$¢ zamdwienia jest mniejsza niz 130 000 ztotych komisja przetargowa
bierze udziat w procedurach zgodnie z Regulaminem udzielania zamdwien
publicznych o wartosci do 130 00 zt.

2) W sktad Komisji Przetargowej powotywana jest co najmniej jedna osoba, ktéra bedzie
uczestniczyta w nadzorze nad realizacjg zamodwienia, o ile jest to mozliwe.

3. Komisja Przetargowa sktada sie z co najmniej trzech cztonkdw:

1) Przewodniczacego  Komisji  Przetargowej zwanego w  dalszej  czesci
»,Przewodniczgcym”;

2) Sekretarza Komisji Przetargowej zwanego w dalszej czesci ,Sekretarzem”;

3) Cztonek/cztonkowie Komisji Przetargowej.

4. Kierownik Zamawiajgcego w kazdym czasie moze dokona¢ zmian i uzupetnien sktadu Komisji
Przetargowej o nowe osoby.

5. Na uzasadniony wniosek Przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajgcego, dopuszcza sie mozliwos¢ zmian i uzupetnien sktadu Komisji Przetargowej
0 nowe osoby.

6. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajgcego z
wiasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji Przetargowej, moze powota¢ biegtych.

§3

1. Komisja Przetargowa rozpoczyna dziatalno$¢ w dniu wszczecia postepowania, rzetelnie,
obiektywnie i bezstronnie wykonujgc powierzone jej czynnosci, kierujgc sie wytgcznie
przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem, uwzgledniajagc opinie biegtych, jezeli ich
powotano.

2. Cztonkowie Komisji Przetargowej obowigzkowo uczestnicza we wszystkich pracach Komisji.

3. Kazdy z Cztonkdw Komisji Przetargowej sktada w formie pisemnej oswiadczenie o braku lub
istnieniu okolicznosci okreélonych w art.56 ust.1,2 ustawy, stanowigcych podstawe do
wyfgczenia z postepowania, o ktérym mowa w art.56 ust.4 ustawy, po uprzednim pouczeniu
przez Kierownika Zamawiajacego lub pracownika zamawiajgcego, ktdéremu Kierownik
Zamawiajgcego  powierzyt  wykonywanie  zastrzezonych dla  siebie  czynnosci,
o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

4. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3, sktada sie
przed rozpoczeciem wykonywania czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia zgodnie z art. 56 ust. 6.
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5. Komisja koriczy swoja dziatalnoé¢ w dniu udzielenia zaméwienia, skutecznego uniewaznienia
postepowania lub wydania zarzadzenia w sprawie rozwigzania Komisji Przetargowej.

§4
Zakres zadar Komisji Przetargowej obejmuije:

1) sporzadzenie protokotu z postepowania, o ktérym mowa w §11 ust.1;

2) otwarcie ofert;

3) badanie ofert w zakresie uregulowanym ustawq oraz w trybie okreélonym w specyfikacji
warunkéw zamowienia;

4) wstepng ocene ofert oraz ocene ofert, na podstawie kryteridéw opisanych w specyfikacji
warunkéw zamodwienia;

5) niezwloczne przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji dotyczacych:

a) odrzucenia oferty/ofert,

b) wykluczenia wykonawcy/wykonawcdw z postgpowania,
c) oferty najwyzej sklasyfikowanej,

d) wyboru oferty najkorzystniejszej;

6) wystapienie do Kierownika Zamawiajgcego:

a) powotanie biegtego, jezeli przeprowadzenie badania ofert wymaga wiadomosci
specjalnych,

b) o informacje w zakresie mozliwosci zwigkszenia kwoty przeznaczonej na
sfinansowanie zamdwienia do najnizszej ceny lub ceny najkorzystniejszej oferty,
w przypadku, gdy oferta z najnizsza ceng lub cena najkorzystniejszej oferty jest
wieksza od tej kwoty,

¢) o uniewaznienie postepowania lub jego czesci, w przypadku zaistnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w art.255 ustawy;

7) opracowanie dokumentéw (wezwan, zadan, zawiadomien, zestawied i informacji)
wynikajacych z przepiséw ustawy, niezbednych do prawidfowego przeprowadzenia danego
postepowania;

8) na wniosek Kierownika Zamawiajgcego, opracowanie stanowiska Komisji Przetargowej
w przypadku wniesienia odwofania.

§5

1. Cztonkowie Komisji Przetargowej majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z pracg komisji, w tym ofert, zatacznikéw do ofert, sktadanych przez Wykonawcow w toku
postepowania dokumentow i wyjasnien ztozonych oraz opinii biegtych.

2. Cztonkowie Komisji Przetargowej nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych
z pracami komisji.

3. Cztonek Komisji Przetargowej przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument begdacy
przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu, ma znamiona btedu lub pomytki.

§6

Do zadar Przewodniczacego Komisji Przetargowej zwanego w dalszej czgéci ,Przewodniczacym”,
w szczegolnosci nalezy:

1) zwotanie pierwszego spotkania Komisji Przetargowej;

2) podanie przed terminem otwarcia ofert kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na

sfinansowanie zaméwienia, w przypadku nieobecnosci Sekretarza;

3) kierowanie pracami Komisji Przetargowej;

4) przewodniczenie obradom;

5) wyznaczenie termindw posiedzen komisji;

6) odebranie oéwiadczen cztonkéw Komisji Przetargowej, o ktérym mowa w §3 ust.3;

7) podziat pomiedzy cztonkéw Komisji Przetargowej prac podejmowanych w trybie roboczym;
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8)

9)

w przypadku nieobecnosci podczas prac Komisji Przetargowej Sekretarza, wskazanie cztonka
Komisji go zastepujgcego;

w razie wystgpienia watpliwoéci merytorycznych w toku badania ofert, wystepowanie
z wnioskiem do Kierownika Zamawiajgcego o powotanie biegtego lub biegtych wiasciwych dla
przedmiotu zamdwienia.

§7

Do zadan Sekretarza Komisji Przetargowej zwanego w dalszej czesci ,Sekretarzem” w szczegdlnoéci

nalezy:

1)

2)

2)
3)

.

zapoznanie cztonkéw Komisji Przetargowej z dokumentacjg postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego;

udostgpnienie, na potrzeby prac Komisji Przetargowej, aktualnie obowigzujgcych przepisow
z zakresu Prawa zamowien publicznych wraz z rozporzgdzeniami wykonawczymi;

podanie przed terminem otwarcia ofert kwoty, jakq Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia;

zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji
z prowadzonych czynnosci przed, jak i w okresach miedzy spotkaniami Komisji Przetargowej,
przed osobami nieuprawnionymi;

biezgce protokotowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania;

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwigzanej z prowadzonym postepowaniem;
obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna Komisji Przetargowej.

§8

Do zadan Cztonka Komisji Przetargowej w szczegdlnosci nalezy:

1) czynny udziat w pracach Komisji;

2) rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan;

3) prawidtowe prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego w zakresie przekazanym Cztonkowi.

W zakresie powierzonych zadan, Cztonek Komisji ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie,
w jakim powierzono mu ich wykonanie.

§9
Do zadan Biegtego nalezy w szczegdlnosci:
udzielanie odpowiedzi na pytania cztonkdéw Komisji Przetargowej lub Kierownika
Zamawiajgcego;
wykonanie pisemnych opinii oraz, w zaleznosci od potrzeb, pisemnych opracowarn;
ztozenie o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajgcych mu wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zamdéwienie
publiczne, o ktérym mowa w art.56 ust.4 ustawy, po uprzednim pouczeniu przez Kierownika
Zamawiajagcego lub pracownika zamawiajgcego, ktdéremu Kierownik Zamawiajgcego
powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci, o odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie fatszywego oswiadczenia.
Biegty nie moze ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji Przetargowej.

§10
Posiedzenia Komisji Przetargowej mogg sie odbywac, jezeli w jej pracach beda braty udziat co
najmniej 2 osoby z powotanego sktadu Komisji.
Miejsce i termin posiedzenia Komisji Przetargowej wyznacza Przewodniczacy.
Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu lub gtosowania.
Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe gtoséw,
rozstrzyga gtos Przewodniczgcego.
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§11

1. Protokét postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego (zwany dalej ,protokotem
postepowania” sporzgdza sie zgodnie z aktualnie obowigzujacym rozporzadzeniem w sprawie
protokotu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

2. Protokédt postepowania o zamdwienie publiczne sporzadza Sekretarz.

3. Sekretarz przedktada protokét postepowania Kierownikowi Zamawiajgcego lub pracownikowi
zamawiajgcego, ktéremu Kierownik Zamawiajacego powierzyt wykonywanie zastrzezonych
dla siebie czynnosci, do zatwierdzenia.

§12
Do udzielania wyjasnienn i informowania o pracach Komisji Przetargowej uprawnieni sg jedynie
Przewodniczacy, Sekretarz lub osoba upowazniona przez Przewodniczacego.

§13
1. Kierownik Zamawiajgcego stwierdza niewaznos¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie Kierownika Zamawiajgcego, Komisja Przetargowa powtarza uniewazniong
czynnos$é, podjetg z naruszeniem prawa.
' §14
Po zakonczeniu postepowania, Sekretarz cato$¢ dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem
0 zamowienie publiczne archiwizuje a nastepnie przekazuje do archiwum zgodnie z przepisami
odrebnymi.
§15
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, Komisje Przetargowa obowigzujg przepisy
ustawy — Prawo zamowien publicznych oraz decyzje Kierownika Zamawiajgcego.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenie Nr 22/2021
Wojta Gminy Magnuszew
z dnia 22 marca 2021 r

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej oraz ustalenia jej sktadu osobowego

1.Ustala sig sktad osobowy Komisji Przetargowej, jak nizej:

1. Marzena Kowalska — Przewodniczgcy Komisji
2. Elzbieta Sieradzan — Sekretarz Komisji
3. Elzbieta Nowczyk — Cztonek Komisji

2. W przypadku nieobecnosci cztonka komisji jej sktad osobowy uzupetnia -

Beata Czachor-Czerwiniska

GMINY
o

larek Drapata



