ZARZADZENIE NR 1/21
BURMISTRZA GMINY ZYCHLIN

z dnia 8 stycznia 2021 r.

w sprawie nadania regulaminu prac komisji przetargowych

Na podstawie art. 52, art. 54 oraz art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje
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82

Regulamin stanowi podstawe prac komisji przetargowych powotywanych kazdorazowo
w Urzedzie Gminy w Zychlinie oraz jednostkach organizacyjnych w celach przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
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1. Traci moc Zarzadzenie Nr 24/2003 Burmistrza Gminy Zychlin z dnia 6 maja 2003 r. w sprawie
nadania regulaminu prac komisji przetargowych.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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1.

Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 1 /2!
Burmistrza Gminy Zychlin

z dnia 8 stycznia 2021 r.

REGULAMIN PRAC KOMISJI PRZETARGOWYCH

Zasady pracy komisji przetargowych okreslajg przepisy:

1) ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze
zm..);

2) akty wykonawcze do ustawy

oraz postanowienia niniejszego regulaminu.

2.
3.

10.

11.

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.
Prace komisji organizuje oraz kieruje nimi przewodniczacy, ktory ma w tym zakresie prawo
wydawania polecen cztonkom komisji.
W razie krétkotrwatej nieobecnosci przewodniczacego zastepuje go wskazany cztonek komisji.
Stanowisko komisji w sprawie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty podejmowane jest
przy udziale przewodniczacego komisji.
Czlonkowie komisji wykonujg zlecone im prace na posiedzeniach kolegialnych lub
indywidualnie.
Obecnos¢ cztonkdéw na kolegialnych posiedzeniach komisji jest obowigzkowa.
Dla waznosci decyzji podjetej przez komisje koniecznajest obecnosé na posiedzeniu kolegialnym
co najmniej potowy liczby jej cztonkdw.
Cztonek komisji nie zgadzajacy sie z rozstrzygnieciami przyjetymi przez komisje skiada
niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz na nastepnym jej posiedzeniu, pisemne uzasadnienie swojego
stanowiska przewodniczgcemu komisji.
Komisja sporzadza protoké6t postepowania stosownie do art. 72 ustawy.
Z kazdego kolegialnego posiedzenia komisji musi zosta¢ sporzgdzona notatka stanowigca
zakgcznik do protokotu. Notatke podpisujg wszyscy cztonkowie obecni na posiedzeniu komisji.
Cztonkowie komisji, ktérzy nie brali udzialu w posiedzeniu, potwierdzajg swoim podpisem
przyjecie do wiadomosci tresci postanowien podjetych przez komisje. Postanowienie pkt 8 stosuje
sie odpowiednio.
Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:
1). odebranie od cztonkéw komisji pisemnych oswiadczen o istnieniu albo braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Prawo zamowien publicznych, z tym
ze:
a).oéwiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 cztonkowie
komisji sktadaja przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania 0 udzielenie zamoéwienia;
b) .oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 cztonkowie komisji
sktadajg niezwitocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia
tych okolicznosci nie pozniej niz przed zakoriczeniem postepowania o udzielenie zamodwienia tj.
do dnia zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia publicznego lub uniewaznienia postepowania.
Przewodniczacy komisji sktada oswiadczenie osobie powotujgcej komisje.
2). pouczenie cztonkéw komisji , przed odebraniem oswiadczen, o ktérych mowa pod pkt.l
o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.
3). wyznaczanie terminow posiedzen oraz ich prowadzenie,
4).podziat obowigzkow oraz wyznaczanie zadan wykonywanych indywidualnie przez cztonkow
komisji,
5).nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielanie
zamowienia publicznego,



12.

13.

6) informowanie kierownika zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracg komisji w toku
postepowania o udzielanie zamowienia publicznego.

Przewodniczacy komisji odpowiada za:
powiadomienie cztonkdw o terminie i miejscu posiedzenie komisji,
skompletowanie i dostarczenie wszystkim cztonkom komisji dokumentéw na posiedzenie
komisji,
prowadzenie protokotu postepowania oraz przechowywanie dokumentacji do czasu zakonczenia
postepowania,
zebranie na protokole postepowania podpiséw wszystkich cztonkéw komisji
przygotowanie dokumentéw przeznaczonych do zatwierdzania i akceptacji przez kierownika
zamawiajacego.

Do zadan komisji nalezy w szczegolnosci.

1) w zakresie przygotowania postepowania: opracowanie i przedtozenie Kkierownikowi
zamawiajgcego do akceptacji:

aj.propozycji wyboru trybu albo procedury udzielenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem

faktycznym i prawnym,

bj.projektu tresci wnioskébw do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, jesli

w przedmiotowym postepowaniu uzyskanie decyzji Prezesa UZP jest wymagane

przepisami ustawy,

c).projektu specyfikacji warunkéw zamoOwienia - SWZ, zaproszenia do udziatu

W postepowaniu ,

d) .propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zamowienia z wolnej reki, ze wskazaniem

podmiotu, z ktérym majg by¢ prowadzone rokowania.

2) w zakresie przeprowadzenia postepowania:

a)dzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji oraz warunkéw zamowienia,

bj.prowadzenie negocjacji z dostawcami lub podwykonawcami, w przypadku gdy ustawa

przewiduje ich prowadzenie,

c¢) dokonanie otwarcia ofert,

d) ocenianie spetniania warunkoéw stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz -
w przypadkach okreSlonych ustawag - wnioskowanie o wykluczenie dostawcow
i podwykonawcow,

e) wzywanie Wykonawcow, ktorzy w terminie nie ztozyli oSwiadczen lub dokumentow
potwierdzajgcych spetnianie warunkow udziatu w postepowaniu lub potwierdzajace, ze
oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane spetniaja wymagania wskazane
w Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia (SWZ), chyba ze mimo ich uzupetnienia oferta
Wykonawcy podlegataby odrzuceniu lub konieczne byloby uniewaznienie
postepowania;

f) zadanie od Wykonawcow w toku badania ofert ztozenia wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert;

g) wnioskowanie o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawag,

h) dokonanie oceny ofert nie podlegajgcych odrzuceniu,

i) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz wniosku
0 uniewaznienie postepowania,

j) powiadomienie uczestnikéw postepowania o jego wynikach,

k) przyjmowanie i analizowania wnoszonych odwotan oraz przygotowanie projektu tresci
rozpatrzenia odwotania,

I) powtarzanie lub dokonanie nowych czynnosci w postepowaniu w wyniku rozstrzygnie¢
srodkow ochrony prawnej lub zalecer pokontrolnych;

m) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o przedtuzenie terminu zwigzania z
oferta;

n) przedktadanie  kierownikowi  zamawiajgcego  propozycji  wyboru  oferty
najkorzystniejszej sposrod pozostatych ofert, w przypadku, gdy Wykonawca, ktorego



oferta zostata wybrana uchyla sie od zawarcia umowy lub nie wnosi zabezpieczenia
nalezytego wykonania urnowy.

3) przygotowanie ogtoszen wymaganych dla danego trybu postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego oraz projektow innych dokumentéw i przedktadanie ich do akceptacji kierownikowi
zamawiajacego.

14. Wszystkie zlozone oferty nalezy przechowywaé¢ w sposob gwarantujacy zachowanie ich
integralnosci, autentycznosci, nienaruszalnosci danych i ich poufnosci. Za whasciwa realizacje tego
obowigzku do czasu przekazania ofert przewodniczacemu komisji badz osobie przez niego
upowaznionej odpowiada osoba przyjmujgca oferty.

15. Bezposrednio przed terminem otwarcia ofert przewodniczacy komisji odbiera oferty od osoby je
przyjmujacej:

1) po zakonczeniu prac komisji w danym dniu przewodniczacy komisji zabezpiecza oferty i
prowadzong dokumentacje w sposob okreslony w pkt 14,

2) za wiasciwg realizacje tego obowigzku odpowiedzialny jest przewodniczacy
komisji lub upowazniony przez niego cztonek komisji,

16. W trakcie otwarcia ofert:

1) przewodniczacy komisji sprawdza i okazuje obecnym stan ofert potwierdzajgcy ich

nienaruszalnosc,

2) po otwarciu kazdej z ofert przewodniczacy komisji ogtasza w prowadzonym

postepowaniu:

a) nazwe (firme), adres (siedzibe) oferenta,

b) cene lub koszt zawarty w ofertach.

17. Komisja w trakcie procedury oceny ofert:

1) sprawdza w szczegolnosci, czy kazda z ofert:

a) zostata podpisana przez osoby upowaznione do sktadania oswiadczeri woli w imieniu oferenta
i w sposob okreslony w art. 63 ustawy Prawo zamoOwien publicznych,

b) spetnia zasady okreslone w ustawie Prawo zamdwien publicznych,

c) zawiera wymagane specyfikacjg, warunkami zamoOwienia, zaproszeniem do udziatu w
postepowaniu dokumenty i o$wiadczenia,

d) jest zgodna z wymaganiami specyfikacji, warunkéw zamdwienia, zaproszenia do udziatu w
postepowaniu,

e) w przypadku wystgpienia w ofercie oczywistych omytek pisarskich, oczywistych omytek
rachunkowych, innych omylek polegajagcych na niezgodnosci oferty z dokumentami
zamowienia, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty komisja dokonuje ich poprawy
niezwtocznie zawiadamiajgc o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

2) oferty dostawcow lub wykonawcow podlegajacych wykluczeniu nie sg dalej rozpatrywane, w
przypadku zaistnienia przestanek do wykluczenia oferenta komisja kieruje do kierownika
zamawiajgcego stosowny wniosek oraz projekt tresci pisma powiadamiajgcego oferenta o
wykluczeniu oraz odnotowuje w protokole postepowania

3) komisja dokonuje sprawdzenia pozostatych ofert w zakresie proponowanych warunkow
wykonania zamoéwienia,

4) przypadku zaistnienia przestanek do odrzucenia oferty komisja kieruje do kierownika
zamawiajgcego stosowny wniosek oraz projekt tresci pisma powiadamiajgcego oferenta o
odrzuceniu jego oferty oraz odnotowuje w protokole postepowania

18. Komisja wskazuje najkorzystniejsza oferte wybrang na podstawie zapisow specyfikacji
warunkow zamowienia lub zaproszenia do sktadania ofert i przedktada do zatwierdzenia wyniki
swojej pracy.

19. Jezeli cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktorg
zamawiajacy zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, komisja kieruje do kierownika
komorki wnioskujacej informacje, ze S$rodki przewidziane w planie sg niewystarczajgce do
dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty.

1) Do czasu uzyskania odpowiedzi kierownika komdrki wnioskujacej komisja wstrzymuje sie z
przedstawieniem propozycji dotyczacej sposobu rozstrzygniecia postepowania.



20.

21.

22.

23.

2) W przypadku uzyskania informacji o braku mozliwosci przeznaczenia na sfinansowanie
zamoOwienia kwoty wyzszej niz przewidziana dotad w planie, komisja proponuje
uniewaznienie postepowania.

W przypadku wystgpienia oferenta o udostepnienie mu do wgladu tresci pozostatych ofert, komisja
udostepnia zainteresowanemu protokot postepowania wraz z zatgcznikami w sposdb okreslony w
akcie wykonawczym do ustawy Prawo zamowien publicznych.

Protokdt z prowadzonego postepowania komisja przedktada do zatwierdzenia kierownikowi
zamawiajgcego.

W przypadku stwierdzenia niewaznosci czynnosci podjetych z naruszeniem prawa, na polecenie
osoby powotujacej komisje, uniewazniona czynno$¢ zostaje powtdrzona.

Komisja koriczy swojg prace w dniu zawarcia umowy albo w przypadku uniewaznienia
postepowania.



