ZARZADZENIE Nr Or 0050.1.124.2020
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 31 grudnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy komisji przetargowej.

Na podstawie § 17 pkt 2 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego
w Sepélnie Krajenskim przyjetego Zarzadzeniem Nr Or. 0151-6/04 Burmistrza Sepdlna
Krajenskiego z dnia 10 lutego 2004 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Sepodlnie Krajenskim oraz ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien

publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019), zarzagdzam co nastgpuje:

§1. Wprowadza si¢ regulamin pracy komisji przetargowej w brzmieniu zalacznika do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Uchyla si¢ zarzadzenie Nr Or 0152-42/09 Burmistrza Sep6lna Krajenskiego z dnia
12 sierpnia 2009 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy komisji przetargowe;,
zmienione Zarzadzeniem Nr Or 0152-12/10 Burmistrza Sepoélna Krajenskiego z dnia 16
kwietnia 2010 roku w sprawie zmian w Regulaminie pracy komisji przetargowe;.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



UZASADNIENIE DO ZARZADZENIA Nr Or 0050.1.124.2020
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 31 grudnia 2020 roku

Na podstawie § 17 pkt 2 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Sepdlnie Krajeniskim przyjetego Zarzadzeniem Nr Or. 0151-6/04 z dnia 10 lutego 2004 r.
Burmistrza Sepdlna Krajenskiego w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Sepdlnie Krajeniskim oraz w zwigzku z wejsciem w zycie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
- Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019) wprowadza si¢ nowy regulamin

pracy komisji przetargowej.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr Or 0050.1.124.2020
Burmistrza S¢pdlna Krajenskiego

z dnia 31 grudnia 2020 roku

Regulamin pracy komisji przetargowej

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Niniejszy regulamin okre$la tryb dziatania komisji przetargowej (zwanej dalej ,.komisja”),
powotanej dla przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielanie zamoéwienia
publicznego.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019), zwanej
dalej ,,ustawg”.

3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajacego nalezy przez
to rozumie¢ Burmistrza S¢polna Krajenskiego.

4. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o zamawiajacym nalezy przez to rozumie¢ Gming
Sepdlno Krajenskie.

§2

1. Kierownik zamawiajacego moze powierzy¢ pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla siebie
czynnos$ci okreslonych w niniejszym regulaminie, pracownikom Urzedu Miejskiego w Sepdlnie
Krajenskim.

2. Po wplynieciu wniosku o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamdéwienia od kierownika
komérki organizacyjnej, kierownik zamawiajacego lub jego pelnomocnik powotuje komisje
do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

3. Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 0séb, w tym przewodniczacego i sekretarza.

4. Jezeli dokonanie okreslonych czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wymaga wiadomosci specjalistycznych,
kierownik zamawiajacego lub jego petnomocnik, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
przetargowej, moze powotaé bieglych.

5. Przepisy dotyczgce praw i obowigzkow cztonkéw komisji stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.
6. Powotanie komisji nastepuje na podstawie zarzadzenia kierownika zamawiajacego lub jego
pelnomocnika wyrazonego w formie pisemnej.

Rozdzial 2
Prawa i obowiazki czlonkéw komisji

§3

Obowiazki czlonkéw komisji

1. Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujac si¢
wylacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.
2. Do obowigzkow cztonkdéw komisji nalezy w szczegdlnoscei:

1) czynny udziat w pracach komisji,
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2) niezwloczne poinformowanie przewodniczacego komisji lub kierownika zamawiajacego
albo jego pelnomocnika o okolicznosciach uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkow
cztonka komisji.
3. Czlonkowie komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji,
w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci
ztozonych ofert.

§4

Prawa czlonk6éw komisji

1. Cztonkowie komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.

2. Czlonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca
komisji, w szczegdlnosci do ofert, zatacznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcdw, opinii
bieghych, protokotéw i ich zalgcznikow, pism, itp.

3. Czlonkowie komisji majg prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen
odnoszacych si¢ do pracy komisji do kierownika zamawiajgcego lub jego pelnomocnika.

§5

Oswiadczenia o niekaralnos$ci oraz bezstronnosci

1. Kierownik zamawiajacego, cztonkowie komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem post¢powania o udzielenie zamdéwienia po stronie
zamawiajgcego lub osoby mogace wplyngé na wynik tego postgpowania lub osoby
udzielajagce zamowienia skladajg oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 3 ustawy przed rozpocze¢ciem wykonywania czynnosci zwigzanych z
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia

2. Kierownik zamawiajacego, cztonkowie komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia po stronie
zamawiajacego lub osoby mogace wplyngé na wynik tego postgpowania lub osoby
udzielajace zamowienia sktadaja oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art.
56 ust. 2 ustawy niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku
istnienia tych okoliczno$ci nie pdzniej niz przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie
zambwienia.

§6

Odwolanie czlonka komisji

1. Odwotanie cztonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego moze
nastgpi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie.
2. W przypadku zlozenia przez czlonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 56 ustawy, nie zlozenia takiego o$wiadczenia w terminie lub zlozenie
oswiadczenia niezgodnego z prawdg, przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza czionka
komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego i wystgpuje
do kierownika zamawiajgcego lub jego pelnomocnika o odwotanie tego cztonka.
3. Przewodniczacy komisji wnioskuje do kierownika zamawiajacego lub jego petnomocnika
o odwolanie cztonka komisji w razie:

1) wylaczenia si¢ cztonka komisji z jej prac,

2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci czlonka komisji na dwoch kolejnych posiedzeniach

komisji,

3) naruszenia przez cztonka komisji obowigzkéw wynikajacych z prac komisji,

4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji.
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§7

Przewodniczacy komisji

1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji lub wyznaczona przez niego osoba.
2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:
1) wyznaczanie miejsc i termindéw posiedzen komisji,
2) prowadzenie posiedzen komisji,
3) poinformowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepisoéw
ustawy lub niniejszego regulaminu,
4) odebranie od czlonkéw komisji oswiadczen, o ktérych mowa w § 5,
5) podziat pomigdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
6) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego,
7) informowanie kierownika zamawiajacego lub jego petnomocnika o problemach zwiazanych
z pracami komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

§8

Sekretarz komisji

Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy:
1) dokumentowanie na zlecenie przewodniczacego komisji czynnosci 1 decyzji
podejmowanych przez komisjg,
2) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczagcym posiedzen komisji i informowanie
w dowolnej formie o ich miejscu i terminie,
3) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez komisjg, w zakresie
zleconym przez przewodniczacego,
4) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,
5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego,
6) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego lub jego petnomocnikowi do zatwierdzenia
projektow dokumentdéw przygotowanych przez komisje,
7) piecza nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi
z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego, w trakcie jego trwania.

Rozdzial 3
Tryb pracy komisji

§9

1. Komisja rozpoczyna prac¢ najwczesniej z dniem jej powotania.

2. Komisja konczy prace z dniem zatwierdzenia wyniku postgpowania w sprawie zamdwienia
publicznego lub z chwilg uniewaznienia postgpowania.

3. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy cztonkow.

4. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw komisji.

5. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzglgdu na réwna liczbe glosow,
rozstrzyga glos przewodniczacego.

§10
Protokoly z posiedzen komisji

1. Efektem realizacji czynnosci i dziatan oraz decyzji komisji sg stosowne pisma, dokumenty, itp.
badz projekty pism sktadajace si¢ na dokumentacje postgpowania.
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2. Z posiedzen komisji sekretarz komisji, o ile przewodniczacy uzna to za celowe i konieczne,
moze sporzadzi¢ protokot zawierajacy w szezegdlnosci:

1) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia oraz tematu,

2) listg obecnosci cztonkéw komisji, biegtych i innych 0séb obecnych podczas posiedzenia,

3) zapisy czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisj¢ podczas posiedzenia.
3. Protokot z posiedzen komisji podpisuja wszyscy czlonkowie komisji.

§11
Protokoél postepowania o zamowienie publiczne

1. Protokot z postgpowania o udzielenie zamowienia, o ktorym mowa w Rozdziale 8 ustawy,
sporzadza sekretarz komisji, a podpisujg wszyscy obecni cztonkowie komisji.

2. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw komisji powinien zostaé wyjasniony w zatgczonej
do protokotu notatce, podpisanej przez przewodniczacego i sekretarza komisji.

3. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia czlonka komisji, co do prawidlowosci
postepowania, do protokotu zafacza si¢ réwniez ztozone przez niego w formie pisemnej zdanie
odrebne.

4. Protokdt z postepowania o udzielenie zaméwienia podlega zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajacego lub jego pelnomocnika.

§12
Informowanie o pracach komisji

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni sa jedynie
kierownik zamawiajacego lub jego pelnomocnik oraz przewodniczacy komisji lub wyznaczona
przez niego osoba.

Rozdzial 4
Podstawowe czynno$ci komisji przetargowej

§13
Przygotowanie post¢powania

1. Na etapie przygotowania postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, komisja
zobowigzana jest przygotowac i przekaza¢ do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego lub
jego pelnomocnikowi, migdzy innymi nastgpujace dokumenty:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia,

2) projekty zaproszen wiasciwych dla danego trybu postgpowania,

3) propozycji listy wykonawcow zaproszonych do udziatu w postgpowaniu,

4) projekty specyfikacji warunkéw zamowienia,

5) inne niezbgdne dokumenty.
2. Po zatwierdzeniu specyfikacji warunkéw zaméwienia przez kierownika zamawiajacego lub
jego petnomocnika, sekretarz komisji przekazuje ja do Inspektora ds. zamowien publicznych,
celem publikacji na jej podstawie ogloszenia o zaméwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych
lub w Dzienniku Urz¢dowym Unii Europejskiej, w przypadkach przewidzianych ustawa.
3. Sekretarz komisji umieszcza ogloszenie na stronie internetowej oraz w miejscu publicznie
dostgpnym w siedzibie zamawiajgcego (np.: tablica ogloszen).
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§ 14
Udostepnianie dokumentacji przetargowej

Po ogloszeniu postgpowania sekretarz komisji:
1) w przypadkach wymaganych ustawa publikuje na stronie internetowej zamawiajacego,
w szczegblnosci specyfikacje warunkow zamdwienia, itp.,
2) wydaje zainteresowanym wykonawcom specyfikacje warunkéw zamoéwienia na ich
wniosek,
3) przyjmuje zapytania oraz zagdania wyjasnien specyfikacji warunkéw zamowienia,
4) po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub jego petnomocnika wyjasnien
dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw zamoéwienia, odpowiedzi, modyfikacji, itp., w
przypadkach wymaganych ustawg, publikuje je na stronie internetowej zamawiajgcego i
przekazuje wszystkim wykonawcom, ktorzy pobrali specyfikacje warunkéw zamdwienia,
5) w razie zwolania zebrania wykonawcéw prowadzi protokét zebrania,
6) dokonuje innych niezbednych czynnosci.

§15
Otwarecie ofert

Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowigzany jest:
1) zapewnié, aby otwarcie ofert nastgpilo w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano
wykonawcow,
2) bezposrednio przed otwarciem ofert poda¢ kwote jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zamowienia,
3) przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert,
4) po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢: nazwe (firme), adres (siedzibg¢) wykonawcy, a takze
informacje dotyczace ceny oferty, jak rowniez inne dane lub informacje niezbedne dla oceny
ofert w zakresie przyjetych kryteriéw oceny,
5) zapewni€, aby oferty, ktére zostaly zlozone po wyznaczonym terminie ich sktadania
nie byly otwierane, a wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani,
6) zapewni¢, aby oferty zlozone po terminie ich sktadania zostaly zwrdcone wykonawcom
w terminach przewidzianych ustawa.

§16
Ocena i badanie ofert

Po otwarciu ofert komisja:
1) ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie zamdwienia
publicznego,
2) zada, jesli to niezbgdne, uzupeknienia oswiadczen, dokumentéw lub pelnomocnictw przez
wykonawcow zgodnie z przepisami ustawy,
3) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego Iub jego pelnomocnika o wykluczenie
wykonawcow z postgpowania, w przypadkach okreslonych ustawa,
4) bada oferty ztozone przez wykonawcow niewykluczonych z postgpowania oraz stwierdza
czy nie podlegaja one odrzuceniu,
5) zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcdéw wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert, zgodnie z przepisami ustawy,
6) poprawia w ofertach oczywiste omyltki pisarskie i rachunkowe, z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omylki polegajace
na niezgodnosci oferty ze specyfikacja warunkow zamdwienia, niepowodujgce istotnych zmian
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w treSci oferty; o poprawieniu omytki informuje si¢ wykonawce, ktérego oferta zostata
poprawiona, zgodnie z przepisami ustawy,

7) wnioskuje do kierownika zamawiajacego lub jego petnomocnika o odrzucenie ofert
wykonawcow, w przypadkach przewidzianych ustawa,

8) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

9) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badz wystepuje o uniewaznienie
postepowania,

10) dokonuje innych niezbgdnych czynnosci.

§17
Wybér oferty najkorzystniejszej

1. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez cztonkéw komisji, po szczegétowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami
biegtych (jezeli byli powotani).

2. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert oraz
przyjetego sposobu ich oceny, okreslonych w specyfikacji warunkéw zamoéwienia.

3. W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktéra zamawiajacy
zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia, kierownik zamawiajacego lub jego
pelnomocnik na wniosek przewodniczacego komisji, moze podja¢ decyzj¢ o zwigkszeniu kwoty
przeznaczonej na sfinansowanie zamoéwienia, w przypadkach przewidzianych przepisami prawa.

§18
Zawiadomienie o wyniku post¢epowania

1. Jezeli kierownik zamawiajacego zatwierdzi propozycje¢ wyboru oferty najkorzystniejszej,
sekretarz komisji zawiadamia niezwlocznie o dokonanym wyborze wykonawcdw, zamieszcza
ja na stronie internetowej oraz w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajacego
(np.: tablica ogtoszen).

2. Jezeli kierownik zamawiajacego podejmie decyzj¢ o uniewaznieniu postgpowania, sekretarz
komisji zawiadamia o tym rdwnoczesnie wszystkich wykonawcéw, podajac uzasadnienie
faktyczne i prawne.

Rozdzial 5
Postepowanie w przypadku wniesienia Srodkéw ochrony prawnej

§19
Postepowanie w przypadku wniesienia odwolania

1. W przypadku wniesienia odwotania przewodniczacy komisji niezwlocznie zwotuje posiedzenie
komisji.

2. Komisja zobowigzana jest przygotowa¢ i przekaza¢ do zatwierdzenia kierownikowi
zamawiajacego lub jego pelnomocnikowi, informacje o wniesieniu odwotania wraz
z wezwaniem wykonawcow do przystgpienia do postepowania odwotawczego.

3. W przypadkach przewidzianych ustawg Zamawiajacy wzywa wykonawcdéw pod rygorem
wykluczenia z postgpowania do przedtuzenia waznosci wadium albo wniesienia nowego wadium.
4.Sekretarz komisji przesyla niezwlocznie wszystkim wykonawcom uczestniczacym
w postgpowaniu informacj¢ o wniesieniu odwolania wraz z kopig odwolania, a jezeli odwotanie
dotyczy tresci ogloszenia lub postanowien specyfikacji warunkéw zamoéwienia, zamieszcza jg na
stronie internetowej, na ktdrej zamieszczone jest ogloszenie o zamowieniu lub jest udostepniona
specyfikacja.
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5. Pisemne decyzje i informacje zwigzane z wykorzystaniem przez wykonawcéw Srodkow
ochrony prawnej podpisuje kierownik zamawiajacego lub jego pelnomocnik.

6. Kierownik zamawiajacego lub jego petnomocnik wyznacza petnomocnikéw na rozprawe przed
Krajowa Izbg Odwotawcza, zapewniajgc udziat w niej przedstawicielom zamawiajacego.

7. W przypadku uwzglednienia odwotania komisja wykonuje, powtarza lub uniewaznia czynnosci
W postgpowaniu o udzielenie zamdwienia zgodnie z zagdaniem zawartym w odwolaniu.

§ 20
Postepowanie w przypadku wniesienia skargi

W przypadku wniesienia skargi do sadu kierownik zamawiajgcego lub jego pelnomocnik
wyznacza pelnomocnikéw na rozprawe przed sagdem, zapewniajac udzial w niej przedstawicielom
zamawiajgcego.

Rozdzial 6
Czynnosci koncowe

§21

1. Komisja przekazuje kierownikowi komorki organizacyjnej, wnioskujacej o wszczecie
postgpowania, po wyborze najkorzystniejszej oferty i uprawomocnieniu si¢ wyniku postgpowania,
dokumenty niezbedne do podpisania umowy.

2. Kierownik komorki organizacyjnej, wnioskujacej o wszczgcie postgpowania, przekazuje
niezwlocznie po podpisaniu umowy Inspektorowi ds. zamdwien publicznych, dokumenty
niezbedne do publikacji ogloszenia o udzieleniu zamdowienia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych
lub w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, w przypadkach przewidzianych ustawa.

3. Po zakonczeniu prac komisji, jej przewodniczacy przekazuje dokumentacje postgpowania
do wilasciwej komorki organizacyjnej w celu jej przechowywania zgodnie z przepisami prawa.
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