Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2021
Woéjta Gminy Krasnosielc z dn. 7 stycznia 2021 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI DO PRZEPROWADZANIA POSTEPOWAN O
UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Niniejszy Regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkoéw cztonkow Komisji
powolywanej do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, zwanej
dalej ,,Komisjg przetargowsa”, zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych (zwang w dalszej czesci ,,ustawg”), prowadzonego przez Zamawiajgcego — Gming
Krasnosielc.

§1

Komisja Przetargowa jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego, powolanym do
oceny spelniania przez Wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamo-
wienia oraz do badania i oceny ofert.

§2

1. Komisja Przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech cztonkow:

1) Przewodniczacego Komisji Przetargowej zwanego w dalszej czgsci ,,Przewodniczgcym”,
2) Sekretarza Komisji Przetargowej zwanego w dalszej czgsci ,,Sekretarzem”,

3) Cztonek/cztonkowie Komisji Przetargowe;.

2. Kierownik Zamawiajacego w kazdym czasie moze dokona¢ zmian i uzupetien sktadu
Komisji Przetargowej 0 nowe o0soby.
3. Na uzasadniony wniosek Przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez Kierownika

Zamawiajacego, dopuszcza si¢ mozliwos¢ zmian i uzupetnien sktadu Komisji Przetargowej o
nowe osoby.

4. Jezeli dokonanie okres$lonych czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajacego z
wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji Przetargowej, moze powota¢ biegtych.

§3

1. Komisja Przetargowa rozpoczyna dziatalnos¢ w dniu wszczecia postgpowania, rzetelnie,
obiektywnie i bezstronnie wykonujac powierzone jej czynnosci, kierujac si¢ wytacznie prze-
pisami prawa, wiedzg 1 doswiadczeniem, uwzgledniajac opinie bieglych, jezeli ich powotano.

2. Cztonkowie Komisji Przetargowej obowigzkowo uczestniczg we wszystkich pracach
Komisji.
3. Kazdy z Cztonkow Komisji Przetargowej sktada w formie pisemnej o§wiadczenie o bra-

ku lub istnieniu okolicznosci okreslonych w art. 56 ust.1 i 2 ustawy, stanowigcych podstawe
do wylgczenia z postepowania, o ktorym mowa w art.56 ust.4 ustawy, po uprzednim pou-
czeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub pracownika zamawiajacego, ktéremu Kierow-
nik Zamawiajacego powierzyl wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci, o odpowie-
dzialno$ci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.

4, Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3, sktada
si¢ przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub prze-
prowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia zgodnie z art. 56 ust. 6.



§4
Zakres zadan Komisji Przetargowej obejmuje:
1)  sporzadzenie protokotu z postepowania, o ktorym mowa w §11 ust.1;
2)  otwarcie ofert;

3) badanie ofert w zakresie uregulowanym ustawg oraz w trybie okreslonym w specyfikacji
warunkOow zamowienia;

4)  wstepng ocene ofert oraz ocene ofert, na podstawie kryteriow opisanych w specyfikacji
warunkow zamowienia;

5)  niezwloczne przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji dotyczacych:
a)  odrzucenia oferty/ofert,

b)  wykluczenia wykonawcy/wykonawcoéw z postepowania,

c) oferty najwyzej sklasyfikowanej,

d) wyboru oferty najkorzystniejszej;

6)  wystapienie do Kierownika Zamawiajgcego:

a) o powotlanie bieglego, jezeli przeprowadzenie badania ofert wymaga wiadomosci specjal-
nych,

b) o informacj¢ w zakresie mozliwo$ci zwigkszenia kwoty przeznaczonej na sfinansowanie
zamowienia do najnizszej ceny lub ceny najkorzystniejszej oferty, w przypadku, gdy oferta z
najnizsza ceng lub cena najkorzystniejszej oferty jest wigksza od tej kwoty,

C) o uniewaznienie postepowania lub jego czesci, w przypadku zaistnienia okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 255 ustawy,

7)  opracowanie dokumentow (wezwan, zadan, zawiadomien, zestawien i informacji) wynika-
jacych z przepiséw ustawy, niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia danego postepowa-
nia,

8) na wniosek Kierownika Zamawiajgcego, opracowanie stanowiska Komisji Przetargowej w
przypadku wniesienia odwotania.

§5

1. Cztonkowie Komisji Przetargowej maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigza-
nych z pracg komisji, w tym ofert, zatagcznikow do ofert, sktadanych przez Wykonawcoéw w toku
postepowania dokumentdéw 1 wyjasnien ztozonych oraz opinii bieghych.

2. Cztonkowie Komisji Przetargowej nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pra-
cami komisji.

3. Czlonek Komisji Przetargowej przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy
przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu, ma znamiona btgdu lub pomyiki.



§6

Do zadan Przewodniczacego Komisji Przetargowej zwanego w dalszej cz¢sci ,,Przewodnicza-
cym”, w szczegdlnosci nalezy:

1)  zwolanie pierwszego spotkania Komisji Przetargowe;j,

2) podanie przed terminem otwarcia ofert kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia, w przypadku nieobecnosci Sekretarza,

3)  kierowanie pracami Komisji Przetargowej,

4)  przewodniczenie obradom,

5)  wyznaczenie termindw posiedzen komisji,

6)  odebranie o§wiadczen cztonkéw Komisji Przetargowej, o ktorym mowa w § 3 ust.3,

7)  podzial pomiedzy cztonkéw Komisji Przetargowej prac podejmowanych w trybie robo-
czym,

8)  w przypadku nieobecnos$ci podczas prac Komisji Przetargowej Sekretarza, wskazanie
cztonka Komisji go zastgpujacego,

9) wyznaczenie swojego zastepcy sposrod cztonkéw komisji do wykonywania czynno$ci pod-
czas nieobecnos$ci Przewodniczacego,

10)  w razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych w toku badania ofert, wystepowanie z
whnioskiem do Kierownika Zamawiajgcego o powotanie bieglego lub bieglych wtasciwych dla
przedmiotu zamédwienia.

§7

Do zadan Sekretarza Komisji Przetargowej zwanego w dalszej czgséci ,,Sekretarzem” w szcze-
gblnosci nalezy:

1)  udoste¢pnienie Komisji Przetargowej dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

2)  udostepnienie, na potrzeby prac Komisji Przetargowej, aktualnie obowiazujacych przepi-
sOw z zakresu Prawa zamowien publicznych wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi,

3) podanie przed terminem otwarcia ofert kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia,

4)  biezace protokotowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi do-
kumentami zwigzanymi z postegpowaniem, w trakcie jego trwania,

5)  przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwigzanej z prowadzonym postepowaniem,
7)  obshluga techniczna, sekretarska i organizacyjna Komisji Przetargowe;.
§8
1. Do zadan Cztonka Komisji Przetargowej w szczegdlnosci nalezy:
1) czynny udziatl w pracach Komis;ji,

2) rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,



3) prawidlowe prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w
zakresie przekazanym Czlonkowi.

2. W zakresie powierzonych zadan, Cztonek ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie, w jakim po-
wierzono mu ich wykonanie.

§9
1. Do zadan Bieglego, jezeli zostanie powotany, nalezy w szczegdlnosci:

1)  udzielanie odpowiedzi na pytania cztonkéw Komisji Przetargowej lub Kierownika Zama-
wiajacego,

2)  wykonanie pisemnych opinii oraz, w zalezno$ci od potrzeb, pisemnych opracowan,

3) zlozenie o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okoliczno$ci uniemoz-
liwiajagcych mu wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z postgpowaniem o zamowienie publiczne,
o ktéorym mowa w art. 56 ust. 4 ustawy, po uprzednim pouczeniu przez Kierownika Zamawiaja-
cego lub pracownika zamawiajacego, ktoremu Kierownik Zamawiajacego powierzyt wykony-
wanie zastrzezonych dla siebie czynnos$ci, o odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie fatszywego
o$wiadczenia.

2. Biegly nie moze ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji Przetargowe;.
§10

1. Posiedzenia Komisji Przetargowej moga si¢ odbywac, jezeli w jej pracach beda braty udziat
co najmniej 3 osoby z powotanego sktadu Komisji.

2. Miejsce i termin posiedzenia Komisji Przetargowej wyznacza Przewodniczacy.
3. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu lub glosowania.

4. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podj¢ta ze wzgledu na rdwna liczbg gltosow,
rozstrzyga glos Przewodniczacego.

§11

1. Protokdt postepowania o udzielenie zamowienia publicznego (zwany dalej ,,protokotem po-
stepowania” sporzadza si¢ zgodnie z aktualnie obowigzujacym rozporzadzeniem w sprawie pro-
tokotu postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Protokot postgpowania o zamowienie publiczne sporzadza Sekretarz.

3. Sekretarz przedktada protokot postepowania Kierownikowi Zamawiajgcego lub pracownikowi
zamawiajacego, ktoremu Kierownik Zamawiajacego powierzyl wykonywanie zastrzezonych dla
siebie czynnos$ci, do zatwierdzenia.

§12

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji Przetargowej uprawnieni sg jedynie
Przewodniczacy lub osoba upowazniona przez Przewodniczacego.

§13
1. Kierownik Zamawiajacego stwierdza niewazno$¢ czynno$ci podjetej z naruszeniem prawa.

2. Na polecenie Kierownika Zamawiajacego, Komisja Przetargowa powtarza uniewazniong
czynno$¢, podjeta z naruszeniem prawa.



§14

Po zakonczeniu postepowania, Sekretarz cato§¢ dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem o za-
mowienie publiczne archiwizuje a nastepnie przekazuje do archiwum zgodnie z przepisami od-
rgbnymi.

§15

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, Komisj¢ Przetargowa obowiazuja prze-
pisy ustawy — Prawo zamowien publicznych oraz decyzje Kierownika Zamawiajacego.



