ZARZADZENIE NR 13/2021
WOJTA GMINY CZERNIKOWO
z dnia 10 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z2020r. poz. 713 z p6zn. zm.) oraz art. 44 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 869 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 53-55 ustawy z dnia
11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 2019 z p6zn. zm.)

zarzgdza sie co nastepuje:

8 1. Wprowadza sie Regulamin Pracy Komisji Przetargowej do stosowania w postepowaniach
0 udzielenie zamowien publicznych, przeprowadzanych na podstawie przepisow ustawy Prawo
zamowien publicznych, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie pracownikéw Urzedu Gminy Czernikowo i jednostek organizacyjnych
Gminy, ktérych obowiazki stuzbowe wigza sie z udziatem w pracach Komisji Przetargowej do
zapoznania sie z treScig Regulaminu, o ktorym mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w nim
postanowien.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 31/2014 Wojta Gminy Czernikowo z dnia 5 maja 2014 roku
w sprawie regulaminu udzielania zamdwiern publicznych obowigzujacego w Urzedzie Gminy
w Czernikowie w czesci dotyczacej ,,Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej” (8 1 ust. 3), oraz
zarzadzenie zmieniajgce Nr 28/2017 Wéjta Gminy Czernikowo z dnia 29 czerwca 2017 roku.

§ 4. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Wojt Gminy Czernikowo.

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakacznik

do Zarzgdzenia Nr 13/2021
Wéjta Gminy Czernikowo
z dnia 10 lutego 2021 r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

81
Definicje
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zaméwien
publicznych;
2) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Czernikowo;
3) Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Czernikowo lub

pracownika Zamawiajgcego, ktéremu Wojt Gminy powierzyt w formie pisemnej, wykonywanie
zastrzezonych dla niego czynnosci;

4) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ podmiot skladajagcy oferte w postepowaniu,
prowadzonym przez Zamawiajacego, ktdrego celem jest udzielenie zaméwienia;

5) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa powotang zgodnie z postanowieniami
Ustawy Pzp i niniejszego Regulaminu;

6) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin pracy komisji przetargowej;

7) SWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkdw Zamoéwienia lub inny przekazywany

Wykonawcom dokument, w ktdrym Zamawiajacy okresla zasady i warunki udzielenia
zamowienia publicznego.

§2
Postanowienia ogélne

1. Regulamin okresla tryb pracy Komisji przetargowej, powolywanej do przygotowania
i przeprowadzenia albo przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

2. Regulamin stosuje sie do:
1) Komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 1 Ustawy Pzp,
2) Komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 2 Ustawy Pzp.

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

4. Kierownik Zamawiajacego okre$la organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw cztonkéw
Komisji, majac na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji odpowiedzialnosci jej
cztonkow za wykonywane czynno$ci oraz przejrzystosci jej prac.

5. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

postepowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajacego,
z whasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powota¢ biegtych.



W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje sie przepisy Ustawy Pzp.
83
Skiad Komisji
Komisja sktada sie z co najmniej trzech osoéb.
W sktad Komisji wchodza:
1) przewodniczacy Komisji,
2) czionek Komisji - sekretarz,
3) cztonkowie Komisji - osoby wiasciwe merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamoéwienia.
Przewodniczacym i Sekretarzem Komisji sg pracownicy Referatu Inwestycyjno-Promocyjnego.
84
Oswiadczenia

Cztonkowie Komisji skfadaja, pod rygorem odpowiedzialnoSci karnej za ztozenie falszywego
oSwiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 UstawyPzp. Przed odebraniem os$wiadczenia, Kierownik
Zamawiajacego uprzedza czionkdéw Komisji o odpowiedzialnosci karnej za ziozenie falszywego
o$wiadczenia.

Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 czlonkowie Komisji skladajg przed rozpoczeciem
wykonywania czynnos$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia.

Cztonkowie Komisji sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ziozenie falszywego
oSwiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy Pzp. Przed odebraniem o$wiadczenia, Kierownik
Zamawiajacego uprzedza cztonkéw Komisji o odpowiedzialnosci karnej za ziozenie fatszywego
o$wiadczenia.

Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy Pzp, cztonkowie
Komisji sktadaja niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku
istnienia tych okolicznosci nie pozniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia.

Oswiadczenia stanowig integralng cze$¢ dokumentacji postepowania.

Czynnosci w postepowaniu 0 udzielenie zamdwienia podjete przez osobe podlegajaca wylaczeniu
powtarza sie, z wyjagtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych na
wynik postepowania.

Postanowienie ust. 6 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka Komisji
o$wiadczenia lub ztozenia o$wiadczenia nieprawdziwego.

85
Organizacja i tryb pracy Komisji

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania przez Kierownika Zamawiajacego, chyba ze
inaczej stanowi tres¢ zarzadzenia o powotaniu Komisji.

Pracami Komisji Kieruje przewodniczacy Komisji.

Komisja obraduje na posiedzeniach.



10.

11.

12

13.

14.

15.
16.

Przewodniczagcy Komisji wyznacza miejsce i termin posiedzenia, biorgc pod uwage uzasadnione
wnioski cztonkéw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych obowigzkéw
stuzbowych.

Dla waznosci dokonywanych przez Komisje czynno$ci wymagana jest obecno$¢ na posiedzeniu
co najmniej potowy jej cztonkow.

W przypadku obecnosci na posiedzeniu mniej niz potowy cztonkéw Komisji, przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.

Rozstrzygniecia Komisji zapadaja zwyklg wiekszoscig gltoséw. W przypadku réwnej liczby gtosow
decyduje gtos przewodniczacego Komisji.
Z prac Komisji moze zosta¢ sporzadzony protokdt, w ktérym opisuje sie przebieg prac.

Protokdt z prac Komisji sporzadza Sekretarz Komisji. Protok6t podpisujg cztonkowie Komisji bioracy
udziat w pracach Komisji.

Cztonkowie Komisji, ktorzy nie brali udziatu w pracach Komisji, potwierdzajg pisemnie zapoznanie
sie z rozstrzygnieciami Komisji.

Cztonek Komisji, ktory nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktdére dotgcza sie do
protokotu z prac Komisji.

Przewodniczacy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowa¢ do Kierownika Zamawiajgcego
0 powotanie biegtego, jezeli dokonanie okreSlonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
lprzeprowadzeniem postepowania 0 udzielenie zamodwienia publicznego wymaga wiadomosci
specjalnych.

Whiosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz szacowane
koszty wynagrodzenia biegtego, a takze - o ile jest to mozliwe - wskazanie kandydatury biegtego.

Biegli przedstawiajg swoje opinie na pisSmie, a na zadanie Komisji moga uczestniczy¢ w jej pracach
z gtosem doradczym.

Postanowienia 8 4 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

Komisja nie moze podejmowac czynnosci bez udziatu przewodniczacego, chyba, ze jego nieobecnosé
spowodowana jest okoliczno$ciami obiektywnymi, a czynnoSci zwigzane z postepowaniem
0 udzielenie zamo6wienia nie moga by¢ zaniechane.

§6
Zadania Komisji

Do zadann Komisji w zakresie przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwienia nalezy
w szczegdlnosci:

1) zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamowierh Publicznych albo przekazanie ich do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) udostepnienie lub przekazanie wiasciwej komdrce organizacyjnej do udostepnienia na stronie
internetowej Zamawiajgcego (prowadzonego postepowania) wszystkich dokumentéw i informacji
wymaganych przepisami Ustawy Pzp;

3) dokonanie otwarcia ofert;

4) kierowanie pism do Wykonawcéw o wyjasnienie razaco niskiej ceny;
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5) wystepowanie do Kierownika Zamawiajgcego z wnioskiem o0 uniewaznienie postepowania
w przypadku gdy nie wptyneta zadna oferta;

6) prowadzenie negocjacji z Wykonawcami w przypadkach przewidzianych Ustawg Pzp;
7) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SWZ;

8) ocena spetniania przez Wykonawcéw warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia oraz badanie i ocena ofert;

9) przedstawianie Kierownikowi Zamawiajacego propozycji:
a) odrzucenia oferty,
b) wykluczenia Wykonawcy,
¢) wyboru najkorzystniejszej oferty,
d) uniewaznienia postepowania.

10) analiza wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przygotowanie i przedstawienie
Kierownikowi Zamawiajacego propozycji odpowiedzi na odwotanie.

2. W celu przygotowania postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego Komisja przygotowuje
i przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenial

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego wraz z uzasadnieniem, w przypadku
trybu innego niz przetarg nieograniczony, przetarg ograniczony, tryb podstawowy;

2) projekt SWZ, zaproszenie do sktadania ofert, istotne postanowienia umowy / wzor umowy;

3) inne dokumenty konieczne do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego np. dokumentacja projektowa, kosztorys inwestorski itp.

3. W trakcie postepowania Komisja prowadzi na biezaco, w oparciu o wzory okreSlone w aktach
wykonawczych do Ustawy Pzp, protokdt postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

87
Obowigzki cztonkéw Komisji
1 Do ohowigzkéw wszystkich cztonkow Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestniczenie w pracach Komisji;

2) nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji, w tym w szczegolnosci
dotyczacych przebiegu prac w zakresie badania i oceny ztozonych wnioskéw, ofert;

3) ztozenie oSwiadczen w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 2 i 3 Ustawy Pzp;

4) niezwioczne informowanie Kierownika Zamawiajgcego o okoliczno$ciach, ktére uniemozliwiajg
udziat w pracach Komisji.

2. Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepiséw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji
niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Czlonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynno$ci w spos6b bezstronny, rzetelny i obiektywny,
kierujac sie wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedza i doswiadczeniem.

1jesli komisja zostata powotana takze do przygotowania postepowania
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§8
Obowigzki przewodniczgcego Komisji

1 Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie2 i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Do obowigzkéw przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 7, nalezy
w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzeri Komisji oraz ich
prowadzenie;

2) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia;

3) odebranie od cztonkéw Komisji pisemnych oswiadczen w zakresie okreSlonym w art. 56 ust. 2 i 3
Ustawy Pzp i wigczenie wskazanych oswiadczen do dokumentacji postepowanig;

4) dokonanie podziatu prac miedzy poszczegélnych cztonkéw Komisji;

5) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego z wnioskiem o powotlanie biegtego, jezeli
dokonanie okres$lonych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postepowania wymaga wiadomosci specjalnych;

6) informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac Komisji, w szczegdlnosci o istotnych
problemach zwigzanych z pracami Komisji.

3. Do obowiazkéw przewodniczacego Komisji nalezy ponadto realizacja wynikow pracy Komisji oraz
inne niezbedne czynno$ci w procesie przygotowania i przeprowadzenia postepowania,
w szczegolnosci:

1) opracowanie SWZ;

2) zamieszczanie wszelkich informacji i ogloszen wymaganych Ustawg Pzp we wiasciwych
publikatorach oraz na stronie internetowej Zamawiajacego (prowadzonego postepowania);

3) wyznaczanie termindéw skladania i otwarcia ofert;
4) okreslenie wysokosci zgdanego wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

5) przekazywanie zapytan do SWZ wraz z wyjasnieniami (ustalonymi uprzednio z cztonkami
Komisji z komorki organizacyjnej);

6) dokonywanie zmian w tresci SWZ;
7) przedtuzanie terminu skfadania ofert w przypadkach okreslonych Ustawg Pzp;
8) wystepowanie do Wykonawcow o wyrazenie zgody na przedtuzenie terminu zwigzania oferta;

9) poprawianie w ofertach omylek pisarskich, rachunkowych i innych polegajacych na niezgodnosci
oferty z dokumentami zamdwienia, niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty wraz
z przestaniem stosownych zawiadomien Wykonawcom;

10) sporzadzenie wezwania do Wykonawcdw w zakresie wyjasnienia razaco niskiej ceny;

11) wezwanie Wykonawcow do ztozenia ofert dodatkowych, w przypadkach przewidzianych Ustawg
Pzp;

12) nadzér nad sporzadzeniem protokotu z przeprowadzonego postepowania;

2jes’li komisja zostata powotana takze do przygotowania postepowania
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13) sporzadzenie informacji o uniewaznieniu postepowania lub o wyborze najkorzystniejszej oferty,
zawierajacej informacje okreslone Ustawg Pzp;

14) sporzadzenie zawiadomienia Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty o wyborze najkorzystniejszej
oferty, zawierajacego informacje okreslone Ustawg Pzp;

15) podjecie czynno$ci zmierzajacych do zawarcia umowy w sprawie zamowienia z wybranym
Wykonawca, w tym whniesienia przez niego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

16) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zwrotem wadium;

17) podejmowanie stosownych czynnosci w przypadku uchylenia sie wybranego Wykonawcy od
zawarcia umowy;

18) przesytanie Wykonawcom kopii wniesionego odwotania oraz wezwanie Wykonawcéw do
przystapienia do postepowania odwotawczego;

19) opracowanie stanowiska bedacego odpowiedzig na wniesione odwotanie, w uzgodnieniu
z pozostatymi cztonkami Komisji;

20) wezwanie do przedtuzenia okresu waznosci wadium, w przypadkach przewidzianych Ustawa
Pzp;

21) przekazanie kopii zawartej umowy do komorki organizacyjnej w celu nadzoru nad realizacja
zambwienia;

22) przygotowanie dokumentacji przetargowej w celu przekazania jej do archiwum;
23) zwrot do komdrki organizacyjnej dokumentacji technicznej z przeprowadzonego postepowania;

24) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajacego projektow pism, w szczego6lnosci w sprawie:
wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienia postepowania;

25) nadzorowanie dostepu zainteresowanych Wykonawcéw do dokumentacji postepowania.
Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec 0séb trzecich.
89
Obowigzki sekretarza Komisji

Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej prowadzonego
postepowania oraz jego rzetelne dokumentowanie.

Do obowigzkow sekretarza Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz
z zalgcznikami;

2) sporzadzanie protokotu z prac Komisji;

3) udzial w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystapien zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem;

4) przestrzeganie zasady pisemnos$ci w zakresie okreslonym Ustawa Pzp;

5) nadzér nad dokumentacjg prowadzonego postepowania 0 udzielenie zamowienia,
przechowywanie wszelkich dokumentéw zwiazanych z postepowaniem;

6) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:



a) udostepnieniajej Wykonawcom oraz biegtym;
b) przekazania wkasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub kontrole;
c) dokonaniajej archiwizacji.

§10
Obowigzki pozostatych cztonkéw Komisji

1. Do obowigzkéw cztonkéw Komisji z komorki organizacyjnej, wiasciwej merytorycznie ze wzgledu na
przedmiot zamoéwienia nalezy:

D

2)
3)
4)

5)
6)
7)

wspOtpraca w ustalaniu ostatecznych warunkéw udziatu Wykonawcow w postepowaniu oraz
opisu sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkéw;

wspotpraca w ustaleniu ostatecznych kryteriw oceny ofert;
wspOtpraca w tworzeniu jednolitych postanowieri umowy;

przekazanie, najpozniej na dzien przed otwarciem ofert, informacji na temat kwoty brutto, jaka
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie danego zaméwienia;

wspOtpraca w zakresie badania i oceny ztozonych ofert;
ocena ofert pod wzgledem zgodnosci z opisem przedmiotu zamowienia;

ocena pod wzgledem merytorycznym wyjasnied Wykonawcdw w zakresie razaco niskiej ceny.

Cztonkowie Komisji ponoszg odpowiedzialnos¢ merytoryczng za podejmowanie decyzji w zakresie

wiasciwym dla ich obowigzkdéw, zgodnie z ust. 1

811
Zakonczenie prac Komisji

1 Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi Zmawiajgcego do zatwierdzenia pisemny protokot
postepowania wraz z zatgcznikami.

Komisja konczy dziatalnos¢ z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie

zamOwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokolu postepowania przez
Kierownika Zamawiajacego.



