o,

Zarzadzenie Nr 21/2021
Wiajta Gminy Rosciszewo
Z dnia 12 maja 2021 r.

w sprawie: powolania stalej Komisji Przetargowej do przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych oraz okreslenia organizacji, trybu pracy i zakresu obowiazkéw czlonkow
Komisji.

Na podstawie art. 53 ust. 1,21 3 art. 55 ust. 1, 2 i 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz.U. z 2019r. poz. 2019, z p&din. zm.) zwanej dalej ,,ustawg™, zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Powohlyj¢ stata Komisjg Przetargows do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowien
publiczaych przez Gming Roéciszewo, w nastepujacym skiadzie:
1.1. Marek Chylinski — przewodniczacy
1.2. Romana Hoffman — czlonek/sekretarz w sprawach funkcjonowania urzgdu
1.3, Marek Sych - czlonek/sekretarz w sprawach gospodarowania odpadami, budowlanych
1.4. Anna Wojnowska — cztonek/sekretarz w sprawach komunalnych, budowlanych
1.5. Stanistaw Pawlowski — czlonek w sprawach drogownictwa
1.6. Agnieszka Przybutkowska — czlonek w sprawach finansowych
1.7. Bogustawa Rajkowska — czlonek w sprawach o$wiaty

2, Przewodniczacy Komisji Przetargowej kazdorazowo we wnioskn o wszczecie postepowania
przedstawia do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajacego skdad komisji, sldadajgey si¢ z co
najmniej 3 0séb wymienionych w pkt. 1.1 — 1.7 zgodnie z posiadang wiedzg w danej dziedzinie w
tym sekretarza.

3. W szezeglnych przypadkach wymagajacych rozszerzenia sitadu komisji o osoby spoza osob
wymienionych w pkt 1.1 -1.7 sklad takiej komisji powoluje si¢ odrebnym zarzgdzeniem.

§2
Organizacjg, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw czlonkéw Komisji Przetargowej okresla Zalacznik
nr 1 do Zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Przetargowe;.

§4

Zarzgdzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania,
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Zatgcznik nr 1do Zarzadzenia nr 21/2021
Wajta Gminy Rosciszewo
z dnia 12.05.2021r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial I
ZASADY OGOLNE
§1
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla tryb pracy komisji
przetargowej powolywanej do przygotowania 1 przeprowadzenia albo przeprowadzenia
postgpowania o udzielenic zamdwienia publicznego, zwanej dalej ,,Komisja”.
Regulamin stosuje si¢ do komisji powolanych do zaméwien udzielanych w rezimie PZP,

§2

Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.

3.

N S N QY

LKierownik zamawiajgcego” — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy lub inng osobg upowazniong
przez niego;
,,Komisji” — nalezy przez to rozumieé komisj¢ powolang dla przygotowania, przygotowania i
przeprowadzenia albo przeprowadzenia zaméwienia;
~PZP” —nalezy przez to rozumieé ustawe z 11 wizesnia 2019 r. — Prawo zamdéwien publicznych;
.Regulaminie” — niniejszy regulamin.
Rozdzial 11
PRACE KOMISJI
§3
Komisje Przetargowa powoluje i odwoluje Kierownik zamawiajgeego .
Komisja rozpoczyna dzialalnos¢ z dniem wszezecia postepowania przetargowego.
Komisja sklada si¢ z co najmniej 3 cztonkdw, w tym przewodniczgcego i sekretarza.
W skiad Komisji Przetargowej musza wchodzi¢ osoby posiadajace wiedze z dziedziny zwigzanej z
przedmiotem zamdwienia (wiedza techniczna) umozliwiajgcg dokonanie oceny ofert. Czionkowie
Komisji Przetargowej muszg ponadto znaé przedmiot zaméwienia oraz zasady udzielania zamowien
publicznych.
Pracami Komisji kieruje Przewodniczgcy Komisji.
Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposoéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujgc si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i dos$wiadczeniem.
Cztonkowie Komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy na podstawie odrgbnych przepisdéw oraz
do przestrzegania szczegolowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych
okreslonych w odrebnych przepisach.
§4

Czlonkowie Komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznoscei, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 4 PZP.

Przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o
udzielenic zamodwienia, czlonkowie Komisji Przetargowej skladaja w formie pisemnej
o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznodei, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 PZP.

NajpéZniej po zapoznaniu sig Komisji Przetargowej z odwiadczeniami lub dokumentami ziozonymi
przez wykonawcdw, czionkowie Komisji Przetargowej skladaja w formie pisemnej oswiadczenia o
braku lub istnieniu okolicznoscei, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 PZP.

Oéwiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 PZP, sklada sig niezwlocznie
po powzigciu wiadomosei o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia tych okolicznosei nie
pozniej niz przed zakoficzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia. Przed odebraniem
oSwiadczenia Kierownik zamawiajacego uprzedza osoby skladajagce oé$wiadezenie o
odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia.

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosdci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 PZP, czlonkowie
Komisji sktadaja przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia. Przed odebraniem o$wiadczenia, Kierownik
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zamawiajacego uprzedza osoby skladajgce odwiadezenie o odpowiedzialnosei karnej za zlozenie
falszywego odwiadczenia,
W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosdci wymienionych w art.
56 ust. 2 lub 3 PZP czionck Komisji obowigzany jest niezwlocznie wylgezyé sie z udziatu w
postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego, powiadamiajgc o tym na piSmie
Przewodniczacego komisji oraz Kierownika zamawiajacego, a w przypadku, kiedy wylaczenie
dotyczy Przewodniczacego Komisji — Kierownika Zamawiajacego.
Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez osobe podlegajgca wylaczeniu
powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnoscei faktycznych niewpltywajgeych na
wynik postgpowania.

§5
Przewodniczacy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowaé do Kierownika zamawiajacego o
powolanie bieglego, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego wymaga wiadomosci
specjalnych.
Whiosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz szacowane
koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury bieglego.
Biegli przedstawiajg swoje opinie na pi$mie, a na zadanie Komisji mogg uczestniczy¢ w jej pracach
7 glosem doradczym.
Postanowienia § 4 stosuje sig odpowiednio do bieglych.

§6

W celu przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komisja przygotowuje i
przekazuje Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia wniosek o wszezgcie postgpowania,
zawierajgcy propozycje wyboru trybu udzielenia zamdéwienia publicznego oraz proponowany skiad
komisji przetargowej.

Rozdzial III
CZI.ONKOWIE KOMISJ1

§7

Crztonkowie Komisji majg prawo w szczegonosci do:

1.
2.
3.

4.

dostepu do wszystkich dokumentdéw zwigzanych z pracg w Komisji;
uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;
zglaszania Przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i problemoéw dotyczacych
funkcjonowania Komisji;
waioskowania o powolanie bieglego.
§8
Czlonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny i
obiektywny, kierujgc si¢  wylacznie  przepisami prawa oraz swojg  wiedzg
i doswiadczeniem.
Czlonkowie Komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrgbnych
przepiséw oraz do przestrzegania szczegdtowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji
niejawnych okre§lonych w odrebnych przepisach.
Do obowigzkdéw cztonka Komisji nalezy w szczegolno$ci:
a. uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji
b. badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszezenie do udziatu w postgpowaniu;
c. zlozenie o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 5 Regulaminu;
niezwtoczne informowanie Przewodniczacego Komisji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg
udziat w pracach Komisji.
§9

Przewodniczacy ~ Komisji ~ zapewnia  sprawne  oraz  efektywne  przygotowanie
i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
Do obowigzkéw Przewodniczacego Komisji, poza obowiazkami wskazanymi w § 8
ust. 1-3 Regulaminu, nalezy w szczegolnosei:
a. organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;
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wnioskowanie do Kierownika zamawiajgcego o odwolanie cztonka Komisji, ktéry nie
zlozyt o$wiadczenia, o kibrym mowa w § 4 albo zlozyt nieprawdziwe oSwiadczenie, a takze
o odwolanie czlonka Komigji z innych uzasadnionych powoddw,
w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika zamawiajacego o zawieszenie dzialania
komisji do czasu wylaczenia cztonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;
informowanie Kierownika zamawiajgcego o przebiegn prac Komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami Komisji.

§10

Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej postgpowania oraz
jego rzetelne dokumentowanie.
Do obowiazkow Sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnodei:

a.

b.
c.

dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokolu z postgpowania wraz
z zalgcznikami;
sporzgdzanie protokotéw z posiedzen Komisii, jesli s wymagane;
udzial w opracowywaniu trefci wnioskow, odpowiedzi i wystapien zwigzanych
z prowadzonym postgpowaniem;
nadzér nad dokumentacja prowadzonego postgpowania o udzielenic zamowienia,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z tym
postgpowaniem;
przygotowanie dokumentacji postepowania, w szczegélnosci w celu:

e udostgpnienia jej wykonawcom oraz biegtym,

* przekazania whasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub

kontrole,
» dokonania jej archiwizacji.
§11

Protokdt postepowania jest podpisywany przez wszystkich czlonkéw Komisji Przetargowe;.

Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw Komisji Przetargowej powinien zostaé odnotowany
wraz z podaniem przyczyny.

Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia cztonka Komisji Przetargowej co do prawidiowosci
postgpowania, do protokotu zatgcza si¢ réwniez pisemne zastrzezenia czlonka Komisji
Przetargowej.

Przewodniczgcy Komisji Przetargowej przekiada do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajgcego
protokét postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Komisja koficzy dziatalno$é z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu

o udzielenie zaméwienia publicznego.




