Zarzadzenie nr 26/2021
Wojta Gminy Goworowo
z dnia 17 marca 2021 r.

W sprawie Regulaminu pracy komisji przetargowej

Na podstawie art. 53 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz.U.
2019 poz. 2019 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Regulamin pracy komisji przetargowej stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§2

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§3

Traci moc Zarzadzenie nr 1/05 Wéjta Gminy Goworowo z dnia 11 stycznia 2005 r. w sprawie
nadania Regulaminu pracy komisji przetargowe;j.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
Do Zarzadzenia nr 26/2021
Woéjta Gminy Goworowo
REGULAMIN
PRACY KOMIS]I PRZETARGOWE]

W URZEDZIE GMINY GOWOROWO

1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem”, okreéla tryb pracy
komisji przetargowej powotanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowan
0 udzielanie zaméwien publicznych, zwanej dalej »Komisja”.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ,Ustawie” nalezy pod tym pojeciem rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. -
Prawo Zaméwien Publicznych,
2) ,Zamawiajacym” - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w Goworowie,
3) .Jednostce” - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Goworowie,
4) ,Kierowniku jednostki” - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Goworowo,
5) ,Komisji” - nalezy przez to rozumie¢ Komisje przetargows, powotang przez
kierownika jednostki,
6) ,Regulaminie” - niniejszy regulamin.



ROZDZIAL 1

CZELONKOWIE KOMIS]JI
§1

1. Czlonkéw Komisji dla przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego powoluje zarzadzeniem kierownik jednostki.

2. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacjg zamdOwienia wraz
z pracownikiem odpowiedzialnym za przygotowanie i przeprowadzenie procedur
z zakresu Prawa zaméwien publicznych odpowiadaja za przygotowanie i przedstawienie
kierownikowi jednostki:

1) opisu przedmiotu zamdéwienia,
2) wartoSci szacunkowej zamoéwienia,
3) propozycji wyboru trybu udzielenia zamoéwienia wraz z uzasadnieniem,
4) do zatwierdzenia projektow:
— specyfikacji warunkéw zamdwienia; opisu potrzeb i wymagan,
— zaproszen do skladania ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu, udzialu w negocjacjach,
— pism powstalych w toku badania i oceny ofert, wnioskow, wezwan, zapytan
do wykonawcdw, tre$ci wyjasnien,
— informacji z otwarcia ofert,
— propozycji odrzucenia ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu,
— propozycji uniewaznienia postgpowania,
— propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,
i innych pism wymaganych przepisami Ustawy lub Regulaminem.

§2

1. Komisja sktada sie z minimum trzech oséb.
2. W sktad Komisji wchodza: przewodniczacy, wiceprzewodniczacy, sekretarz.

§3

1. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynno$ci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujgc sie wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedza
i doswiadczeniem.

§4

1. Cztonkowie Komisji oraz inne osoby wykonujace czynno$ci w postegpowaniu o udzielenie
zamOwienia po stronie Zamawiajacego lub mogace wplyng¢é na wynik tego
postepowania, lub udzielajagce zaméwienia sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci
karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia, w formie pisemnej o$wiadczenie o braku
lub istnieniu konfliktu intereséw, o ktérym mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy.

2 Oéwiadczenie o istnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, sktada sig
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia



tych okoliczno$ci nie pdzniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie
zamdwienia.

Czlonkowie Komisji oraz inne osoby wykonujagce czynnos$ci zwigzane
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia po stronie Zamawiajacego
lub osoby mogace wptyngé na wynik tego postepowania, lub osoby udzielajace
zaméwienia sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie fatszywego
o$wiadczenia, w formie pisemnej, o$wiadczenie o braku lub istnieniu konfliktu
intereséw, o ktérym mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy.

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy,
sktada sie przed rozpoczeciem = wykonywania  czynnoSci = zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia.

Przed odebraniem o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1 lub 3, Kierownik jednostki lub
osoba, ktérej powierzyt czynno$ci w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajace
o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.

Przed odebraniem o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1 lub 3, Kierownik jednostki lub
osoba, ktérej powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby skladajgce
o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego os§wiadczenia.
Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajgcych na wynik postepowania.

PRZEWODNICZACY KOMIS]I
§5

Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, powotany i odwotany przez kierownika

jednostki sposréd cztonkéw Komisji.

Do zadan przewodniczacego Komisji nalezy w szczeg6lnosci:

1) odebranie o$wiadczen, o ktérych mowa w § 4 ust. 11i 3, od cztonkéw Komisji,

2) niezwloczne wylaczenie w prac Komisji cztonka Komisji w przypadku ztozZenia przez
cztonka Komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w § 4, nie
ztozenia o$wiadczenia lub zloZenia tego o$wiadczenia niezgodnie z prawda,

3) wyznaczenia terminéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie,

4) podzial' obowigzkéw zwigzanych z prowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego miedzy cztonkéw Komisji.

Informacje o wylaczeniu czlonka Komisji przewodniczacy Komisji przekazuje

kierownikowi, ktéry na jego miejsce powotuje zarzadzeniem nowego cztonka.

Wobec przewodniczgcego Komisji, czynnos$ci wylaczania dokonuje bezposrednio

kierownik jednostki.

WICEPRZEWODNICZACY KOMIS]I
§6

Do zadan wiceprzewodniczacego Komisji nalezy w szczegdélnosci:
1) udziat w pracach komisji,
2) zlozenie o$wiadczenia, o ktérym mowaw §4 ust. 1i 3,



3) pelnienie obowigzkéw przewodniczacego komisji w przypadku jego nieobecnosci,
4) nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia dokumentacji o udzielenie zamOwienia
publicznego.

SEKRETARZ KOMISJI

§7

1. Do zadan sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) udziat w pracach Komisji,
2) ztozenie o$wiadczenia, o ktérym mowaw § 4 ust. 113,
3) wykonywanie zadan powierzonych przez przewodniczacego Komisji,
4) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

BIEGLY
§8

Jezeli dokonanie  okre$lonych  czynnoSci wigzanych z  przygotowaniem

i przeprowadzaniem postepowania wymaga wiedzy specjalistycznej, kierownik

jednostki moze na wniosek przewodniczacego Komisji, lub z wasnej inicjatywy, powotac

bieglych (rzeczoznawcéw).

Do obowigzkéw biegtych (rzeczoznawcéw) nalezy w szczegdlnosci:

1) udzial w pracach Komisji, jezeli jest to niezbedne do prawidtowego przeprowadzenia
postepowania,

2) przedstawienia pisemnej Komisji,

3) zlozenie o$wiadczen, o ktérym mowaw § 4 ust. 11i 3.

ROZDZIAL 11

ZADANIA I ORGANIZACJA PRACY KOMIS]I
§9

Na podstawie dokumentacji przygotowanej przez pracownikéw, o ktérych mowa w §1
ust. 2 Komisja prowadzi postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, a nastepnie
przedkiada kierownikowi jednostki propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty na
podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej przez cztonkéw Komisji.

Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ na podstawie kryteriéw oceny ofert, okreslonych
w Specyfikacji Warunkéw Zamowienia.

Przy =zastosowaniu Kkryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze
zestawienie oceny ofert. Nalezy dokona¢ pisemnego uzasadnienia wyboru oferty
najkorzystniejszej.

W procesie przeprowadzenia postgpowania Komisja Przetargowa odpowiada za:

1) wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;



2) przygotowanie pisma z wyjasnieniami/zmianami tre$ci SWZ lub ogtoszenia
o zamOwieniu oraz przekazanie wykonawcom/upublicznienie tych wyjasnien
i zmian.

3) ustalanie wysokos$ci kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamoéwienia;

4) uzyskanie decyzji kierownika jednostki w odniesieniu = do dalszego toku
postepowania w przypadku, gdy cena oferty najkorzystniejszej lub oferty z najnizsza
ceng przekracza kwote, jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoOwienia.

Postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego konczy sie zawarciem umowy

w sprawie zamdwienia publicznego albo uniewaznieniem postepowania.

Komisja organizuje proces przygotowania i przedtozenia umowy do podpisu Kierownika

jednostki i innych oséb reprezentujacych Zamawiajgcego, a takze do podpisu oséb

reprezentujgcych Wykonawce.

W odniesieniu do udzielania zaméwien o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi

unijne wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego nalezy poprzedzic¢

analiza potrzeb i wymagan, przeprowadzong zgodnie z art. 83 Ustawy, chyba, ze
zachodzi podstawa udzielenia zamdéwienia w trybie;

1) negocjacji bez ogtoszenia, o ktérej mowa w art. 209 ust. 1 pkt 4 Ustawy (tj. gdy ze
wzgledu na pilng potrzebe udzielenia zaméwienia niewynikajaca z przyczyn lezacych
po stronie zamawiajacego, ktorej wczesniej nie mozna bylo przewidzie¢, nie mozna
zachowa¢ terminéw okreslonych dla przetargu nieograniczonego, przetargu
ograniczonego lub negocjacji z ogloszeniem) lub

2) w trybie zamoéwienia z wolnej reki, o ktérym mowa w art. 214 ust. 1 pkt 5 Ustawy (tj.
gdy ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajgcego, ktorej nie moégt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamdwienia, a nie mozna zachowa¢ terminéw okreslonych dla innych
trybow udzielenia zamoéwienia).

W przypadku zaméwien o wartoSci mniejszej niz progi unijne Zamawiajacy moze

udzieli¢ zamoéwienia w trybie podstawowym, a w pozostatych trybach Zamawiajacy

moze udzieli¢ zaméwienia w przypadkach okre$lonych w Ustawie.

§10

Do obowigzkéw Komisji nalezy w szczeg6lnoSci prowadzenie postepowania o udzielenie

zamOwienia publicznego:

1) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia,

2) dokonanie otwarcia ofert,

3) ocena spelniania warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskowanie do
kierownika jednostki o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach okreslonych
Ustawa,

4) oceny ofert niepodlegajacych odrzuceniu,

5) przygotowanie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty,

6) wystgpienie do kierownika jednostki o uniewaznienie postepowania w przypadkach
okres$lonych Ustawg. Wniosek musi zawiera¢ pisemne uzasadnienie dotyczace
okolicznoSci uniewaznienia oraz podstawe prawng rozstrzygniecia.



N

§11

Komisja dokonuje otwarcia ofert w terminie okreSlonym w ogtoszeniu o zamowieniu

i Specyfikacji Warunkéw Zamowienia.

Otwarcie ofert nastepuje poprzez uzycie mechanizmu do odszyfrowania ofert

dostepnego po zalogowaniu w zaktadce Deszyfrowanie na miniPortalu i nastepuje

poprzez wskazanie pliku do odszyfrowania. W przypadku awarii tego systemu, ktéra
spowoduje brak mozliwosci otwarcia ofert w terminie okreSlonym przez

Zamawiajacego, otwarcie ofert nastgpi niezwtocznie po usunigciu awarii.

Zamawiajacy, najp6zniej przed otwarciem ofert, udostepni na stronie internetowej

prowadzonego postepowania informacje o kwocie, jaka zamierza przeznaczy¢ na

sfinansowanie zamdwienia.

Zamawiajacy, niezwlocznie po otwarciu ofert, udostgpni na stronie internetowe;j

prowadzonego postepowania informacje o:

1) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej albo miejscach zamieszkania Wykonawcow, ktérych oferty
zostaly otwarte;

2) cenach lub kosztach zawartych w ofertach.

Cztonkowie Komisji po dokonaniu oceny ztozonych, nieodrzuconych ofert, zgodnie

zzasadami  okre§lonymi w niniejszym  paragrafie, zatwierdzajac wybor

najkorzystniejszej oferty poprzez ztozenie podpisow na protokole postgpowania.

§12

Wynik prac Komisji zatwierdza kierownik jednostki.

Kierownik jednostki stwierdza niewazno$¢ czynno$ci podjetej z naruszeniem prawa.
Komisja powtarza uniewazniong czynno$¢ podjeta z naruszeniem prawa na pisemne
polecenie kierownika jednostki.

§13

Przeprowadzenie nowego postgpowania w tej samej sprawie powierza si¢ Komisji
w zmienionym skiadzie, jezeli kierownik jednostki odmowi zatwierdzenia propozycji
Komisji i uniewazni postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego na podstawie
art. 255 pkt 6 Ustawy.

§14

Komunikacja pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawca odbywa si¢ przy uzyciu Srodkow
komunikacji elektronicznej, z uwzglednieniem wyjatkéw okreslonych w Ustawy.



