ZARZADZENIE NR 18/2023
WOJTA GMINY DRAGACZ
z dnia 9 marca 2023 roku

w sprawie powolania i przyjecia regulaminu pracy stalej komisji przetargowe;

Na podstawie art. 53 i art. 55 ustawy zdnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z p6ézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Powoluj¢ stalg komisj¢ przetargowg do przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zamdwien publicznych w Urzedzie Gminy Dragacz oraz przyjmuj¢ regulamin pracy stalej
Komisji przetargowe;.
§ 2.1. Niniejszy regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej "regulaminem", okresla
sklad oraz tryb pracy stalej komisji przetargowej, zwanej dalej "komisjg stalg".
2. Komisje przetargowa powoluje si¢ na mocey art. 53 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z pbézn. zm.), zwanej dalej "Pzp",
jako komisje stalg.
3. Zamawiajgcy powoluje na czlonkéw komisji:
1) Anne¢ OSko - Zastepeg¢ Wajta, Przewodniczgcea komisji;
2) Krystiana Zlobinskiego - Kierownika Referatu Zaméwien Publicznych i Gospodarki
Mieszkaniowej, Zastepce Przewodniczacej komisji;
3) Justyne Tomaszewskg - podinspektora, Sekretarza komisji;
4) pracownika merytorycznego wlasciwego dla danego zamowienia, pracownika
WYZNnaczonego.
4. W przypadku nieobecnosdci sekretarza komisji przetargowej jego obowigzki pelni
wyznaczony w danym postgpowaniu pracownik.
5. Czlonkéw komisji powoluje i odwoluje Kierownik Zamawiajgcego.
6. Komisja funkcjonuje jako komisja stala zardwno w zakresie wskazanym w art. 53 ust. 1
ustawy, jak i w art. 53 ust. 2 Pzp.

Rozdzial 2

Tryb pracy komisji

§ 3. 1. Komisja rozpoczyna dzialalno$¢ z dniem powolania.
2. Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i doswiadczeniem.
3. Czlonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrgbnych przepisow oraz do przestrzegania szczegdlowych wymagan i zasad dotyczgcych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.
4, Pracami komisji kieruje Przewodniczaca komisji.



§4. 1. Przed wszczgeiem postgpowania Przewodniczgea komisji stalej przekazuje
Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia wykaz czlonkéw komisji odpowiadajgcych
za prowadzenie danego postepowania.

2. Czlonkowie wskazani wyzej do przeprowadzenia danego postgpowania bgdg w dalszej
czeSci okreslani jako "czlonkowie wyznaczeni". Czlonkéw wyznaczonych moze w kazdej
chwili zmieni¢ Kierownik Zamawiajgcego.

§ 5.1. Komisja pracuje kolegialnie.

2. Przewodniczgca komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen.

3. Z posiedzenia komisji sporzgdza si¢ protokol. Brak podpisu ktoregokolwiek z czlonkow
komisji biorgeych udzial w danym posiedzeniu komisji powinien zostaé odnotowany przez
Przewodniczgcg komisji w protokole z posiedzenia komisji. Jezeli powodem braku podpisu sg
zastrzezenia co do zgodnosci z przepisami Pzp, do protokolu zalgcza sie rowniez pisemne
zastrzezenia czlonka komisji.

4. Komisja przyjmuje rozstizygnigeia w  obecnodei co najmniej polowy czlonkéw
wyznaczonych, w drodze glosowaiiia.

5. W przypadku obecnodci mnicj niz polowy czlonkéw wyznaczonych Przewodniczgea
komisji odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin.,

§ 6.1. Czlonkowie komisji skladajg pisemne os$wiadcezenie o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy i przekazujg je Przewodniczgcej komisji.

2. Oswiadczenie o braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Pzp,
czlonkowie komisji skladajg Kierownikowi Zamawiajgcego nie pdzniej niz przed
zakonczeniem postepowania o udzielenie zaméwienia. Przed odebraniem os$wiadczenia,
Kierownik Zamawiajgcego uprzedza osoby skladajace o$wiadczenie o odpowiedzialnosci
karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia.

3. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosei, o ktdérych mowa w art. 56 ust. 3 Pzp,
czlonkowie komisji skladaja Kierownikowi Zamawiajacego przed rozpoczeciem
wykonywania czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamoéwienia. Przed odebraniem os$wiadczenia, Kierownik Zamawiajgcego
uprzedza osoby skladajace o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego
o$wiadczenia,

4. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznoéci wymienionych
w art. 56 ust. 1 lub ust. 3 Pzp, czlonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wylgczy¢ sie z
udzialu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, powiadamiajgc o tym na
piSmie Przewodniczacg komisji oraz Kierownika Zamawiajgcego, a w przypadku, kiedy
wylaczenie dotyczy Przewodniczacej komisji - Kierownika Zamawiajgcego.

5. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete przez osobe podlegajgea
wylaczeniu powtarza sig¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewplywajgcych na wynik postgpowania.

§7. 1. Komisja moze wnioskowa¢ do Kierownika Zamawiajgcego o powolanie bieglego,
jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci specjalnych.



2. Wniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzgdzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze - o ile jest to mozliwe - wskazanie
kandydatury bieglego.
3. Biegli przedstawiajg swoje opinie na pi$mie, a na zgdanie komisji mogg uczestniczy¢ w jej
pracach z glosem doradezym.
4. Postanowienia §6 stosuje si¢ odpowiednio do bieglych.
§8. W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego komisja
wykonuje w szczegolnosci nastgpujace czynnosci:
1) przygotowuje Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje wyjasnien dotyczacych tresci
specyfikacji  warunkéw zamoéwienia oraz propozycje zmiany specyfikacji warunkow
zamoOwienia w przypadku zaistnienia takiej okolicznosci;
2) przygotowuje i przedklada Kierownikowi Zamawiajgcego projekty innych pism, informacji
oraz innych o$wiadcezen i dokumentow niezbednych w danym trybie postepowania;
3) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy Pzp przewiduje
prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;
4) dokonuje otwarcia ofert oraz zwigzanych z tym czynnosci;
5) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszezenie do udzialu w postepowaniu lub
konkursie, w tym wzywa wykonawcow do zlozenia o$wiadczen, dokumentow i wyjasnien;
6) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o zwigkszenic kwoty przeznaczonej w budzecie
na sfinansowanie zamoéwienia do ceny lub kosztu najkorzystniejszej oferty;
7) wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcéw;
8) wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o odrzucenie ofert;
9) przygotowuje Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej
albo uniewaznienia postgpowania;
10) przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycje w zakresie innych czynnosci
niezbgdnych w postepowaniu, zgodnie z wybranym trybem postepowania;
11) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia Kierownikowi
Zamawiajgcego rekomendacje dotyczacg odpowiedzi na odwolanie;
12) w przypadku, gdy wybor najkorzystniejszej oferty nie nastgpil przed uplywem terminu
zwigzania oferty, przygotowuje propozycje wniosku do wykonawcéw o wyrazenie zgody na
przedluzenie terminu zwigzania oferty.
Rozdzial 3

Obowigzki czlonkow komisji
§9. 1. Do wspolnych obowigzkéw wyznaczonego czlonka komisji, nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;
2) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszezenie do udzialu w postepowaniu lub konkursie;
3) zlozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w §6 regulaminu,
2. Do obowigzkdéw wyznaczonego czlonka komisji, nie bedgcego przewodniczacym ani
sekretarzem komisji, nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z §8 regulaminu;
2) niezwloczne informowanie Przewodniczacej komisji o okolicznosciach, ktére
uniemozliwiajg udzial w pracach komisji.




3. Zastepca Przewodniczacej komisji zastgpuje Przewodniczgcg w czasie jej nieobecnodci,
w pozostalych sytuacjach wykonuje obowiazki czlonka wyznaczonego okreslone w ust. 2
powyzej.

§10. 1. Do obowigzkéw Przewodniczgcej komisji nalezy w szczego6lnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,

2) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odwolanie czlonka komisji, ktéry nie
zlozyl o$wiadczenia, o ktorym mowa w §6 albo zlozyl nieprawdziwe os$wiadczenie, a takze o
odwolanie czlonka komisji z innych uzasadnionych powodow;

3) w razie potrzeby wnioskowanic do Kierownika Zamawiajgcego o zawieszenie dzialania
komisji do czasu wylgczenia czlonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

4) podzial prac przydzielanych czlonkom komisji;

5) informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebicgu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami komisji;

0) przedkladanie Kierownikowi Zamawiajgcego projektow pism,

7) nadzorowanic prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza komisji;

8) nadzorowanie dostgpu zainteresowanych wykonaweéw do dokumentacji postgpowania.

2. Przewodniczaca komisji odpowiedzialna jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw Kierownikowi Zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamowien
Publicznych i stronie internetowej prowadzonego postgpowania.

3. Przewodniczgca reprezentuje komisjg wobec 0sdb trzecich.

§11. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy w szczegdlnoscei:

1) dokumentowanie czynnoéci komisji, w tym sporzadzenie protokolu postgpowania wraz z
zalgcznikami;

2) udzial w opracowywaniu tresci wnioskow, informacji, oswiadezen, odpowiedzi i wystgpien
zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem;

3) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym Pzp;

4) czuwanie nad prawidlowym wypelnianiem dokumentacji postgpowania przez cztonkow
komisji;

5) odpowiadanic za dokumentacj¢ dotyczaca prowadzonego postgpowania, przechowywanie
ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem;

6) przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu udostgpnienia jej wykonawcom oraz
bieglym, przekazania wlasciwym organom prowadzgcym postgpowania wyjasniajgce lub
kontrole, dokonania jej archiwizacji.

§12. 1. Przed udzieleniem zamoéwienia publicznego Przewodniczaca komisji przekazuje
Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia pisemny protokél postgpowania wraz z
zalgcznikami.

2. Komisja konczy prace w danym postgpowaniu w dniu udzielenia zaméwienia publicznego.




Rozdzial 4
Postanowienia koncowe
§13. Traci moc Zarzgdzenie nr 26/2021 Wéjta Gminy Dragacz z dnia 1 kwietnia 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy
Dragacz

§14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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