ZARZADZENIE NR 120/20/2021
WOJTA GMINY BOJSZOWY

z dnia 6 wrzesnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych

Na podstawie art. 33 ust. 3i5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2021,
poz. 1372) w zwigzku z art. 53 ustawy z 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. 2021,
poz. 1129 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Komisji Przetargowych powotywanych w Urzedzie Gminy Bojszowy,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 6.09.2021 r.

Wajt Gminy Bojszowy

Adam Duczmal



Zatacznik do zarzgdzenia Nr 120/20/2021
Wajta Gminy Bojszowy
z dnia 6 wrzesnia 2021 r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWYCH

§ 1. Regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw Komisji Przetargowe;j
powotywanej do przygotowania iprzeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,
zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwieh publicznych (Dz. U. z 2021, poz. 1129 ze
zm.), zwang dalej Pzp, prowadzonego przez Zamawiajagcego — Gmine Bojszowy.

§ 2. 1. Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego, powotanym do
oceny spetniania przez Wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz do
badania i oceny ofert.

2. Komisja Przetargowa nie ma charakteru statego.

3. Kierownik Zamawiajgcego — Wéjt Gminy Bojszowy kazdorazowo powotuje odrebnym zarzgdzeniem
Komisje Przetargowg do przeprowadzenia okreslonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

1) Jezeli wartos¢ zamédwienia jest mniejsza niz progi unijne, kierownik zamawiajgcego moze powotaé komisje
przetargowa,

2) W sktad Komisji Przetargowej powotywana jest co najmniej jedna osoba, ktéra bedzie uczestniczyta
w nadzorze nad realizacjg zaméwienia, o ile jest to mozliwe.

4. Komisja Przetargowa sktada sie z co najmniej trzech cztonkdw:
1) Przewodniczgcego Komisji Przetargowej zwanego w dalszej czesci ,Przewodniczacym”,
2) Sekretarza Komisji Przetargowej zwanego w dalszej czesci ,Sekretarzem”,
3) Czlonka/czlonkéw Komisji Przetargowe;j.

5. Kierownik Zamawiajgcego z urzedu, bgdz na wniosek Przewodniczgcego, w kazdym czasie moze
dokonac¢ zmian i uzupetnien sktadu Komisji Przetargowej o nowe osoby.

6. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoOwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajgcego =z urzedu Ilub na wniosek
Przewodniczgcego, moze powotaé biegtych.

§ 3. 1. Komisja Przetargowa rzetelnie, obiektywnie ibezstronnie wykonuje powierzone jej czynnosci,
kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa, wiedzg i dodwiadczeniem, uwzgledniajgc opinie biegtych, jezeli ich
powotano.

2. Kazdy z Cztonkéw Komisji Przetargowej Pzp sktada w pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci okreslonych w art. 56 ust. 1, 2 ustawy, stanowigcych podstawe do wytgczenia z postepowania,
o ktérym mowa w art. 56 ust. 4 ww. ustawy, po uprzednim pouczeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub

pracownika zamawiajgcego, ktéoremu Kierownik Zamawiajgcego powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla
siebie czynnosci, o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

3. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 Pzp, sktada sie przed
rozpoczeciem wykonywania czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamdwienia zgodnie z art. 56 ust. 6 Pzp.

4. Komisja konczy swojg dziatalnos¢ w dniu udzielenia zaméwienia, skutecznego uniewaznienia
postepowania lub wydania zarzadzenia w sprawie rozwigzania Komisji Przetargowe;.

§ 4. Zakres zadan Komisji Przetargowej obejmuje:

1) Przygotowanie wniosku o wszczecie postepowania, opisu przedmiotu zaméwienia, specyfikacji warunkéw
zaméwienia i innych dokumentéw niezbednych do przeprowanienia postepowania.

2) Sporzadzenie protokotu z postepowania, o ktébrym mowa w §10 ust. 1.
3) Otwarcie ofert.

4) Badanie ofert w zakresie uregulowanym ustawg oraz w trybie okreslonym w specyfikacji warunkéw
zamowienia.



5) Wstepng ocene ofert oraz ocene ofert, na podstawie kryteriow opisanych w specyfikacji warunkow
zamowienia.

6) Niezwtoczne przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji dotyczgcych:
a) odrzucenia oferty/ofert,
b) wykluczenia wykonawcy/wykonawcéw z postepowania,
c) oferty najwyzej sklasyfikowanej,
d) wyboru oferty najkorzystniejszej.
7) Wystgpienie do Kierownika Zamawiajgcego o:
a) powotanie biegtego, jezeli przeprowadzenie badania ofert wymaga wiadomosci specjalnych,

b) informacje w zakresie mozliwosci zwiekszenia kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zaméwienia do
najnizszej ceny lub ceny najkorzystniejszej oferty, w przypadku, gdy oferta z najnizszg ceng lub cena
najkorzystniejszej oferty jest wieksza od tej kwoty,

¢) uniewaznienie postepowania lub jego czesci, w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 255 ustawy Pzp.

8) Opracowanie dokumentéw (wezwan, zadan, zawiadomien, zestawien iinformacji) wynikajgcych
z przepisow ustawy, niezbednych do prawidlowego przeprowadzenia danego postepowania, w tym
dokumentéw wymaganych w przypadku wniesienia odwotania.

§ 5. 1. Cztonkowie Komisji Przetargowej majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z pracg komisji, wtym ofert, zatgcznikédw do ofert, sktadanych przez Wykonawcéw w toku postepowania
dokumentow i wyjasnien ztozonych oraz opinii biegtych.

2. Cztonkowie Komisji Przetargowej nie mogag ujawnia¢ osobom nieuprawnionym zadnych informacji
zwigzanych z pracami komisji .

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

§ 6. 1. Przewodniczacym komisji przetargowej jest kierownik referatu merytorycznie odpowiedzialnego
za udzielenie zaméwienia lub wskazana przez niego osoba.

2. Do zadan Przewodniczgcego w szczegolnosci nalezy:

1) Przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia, lub jego zatwierdzenie w przypadku, gdy opis jest
przygotowany przez osobe przez niego wskazana,

2) Ztozenie do Kierownika Zamawiajgcego wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu,

3) Kierowanie pracami Komisji Przetargowe;,
4) Podziat pomiedzy cztonkéw Komisji Przetargowej prac podejmowanych w trybie roboczym,

5) W przypadku nieobecnosci podczas prac Komisji Przetargowej Sekretarza, wskazanie cztonka Komisji go
zastepujgcego.

§ 7. 1. Sekretarzem jest pracownik merytoryczny ds. zaméwien publicznych.
2. Do zadan Sekretarza w szczegoélnosci nalezy:

1) Zapoznanie czionkéw Komisji Przetargowej z dokumentacjg postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

2) Udostepnienie, na potrzeby prac Komisji Przetargowej, aktualnie obowigzujgcych przepiséw z zakresu
Prawa zamoéwien publicznych wraz z rozporzgdzeniami wykonawczymi,

3) Odebranie o$wiadczen cztonkdéw Komisji Przetargowej, o ktérych mowa w §3 ust. 3,

4) Przygotowanie specyfikacji warunkéw zamdwienia (oraz innych niezbednych dokumentéw) na podstawie
dokumentow przygotowanych przez Przewodniczacego.

4) Zapewnienie bezpieczehstwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji z prowadzonych
czynno$ci przed, jak iw okresach miedzy spotkaniami Komisji Przetargowej, przed osobami
nieuprawnionymi,

5) Biezgce protokotowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania,



6) Przyjmowanie korespondencji zwigzanej z prowadzonym postepowaniem,
7) Obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna Komisji Przetargowe;j.
§ 8. Do zadan Czionka Komisji Przetargowej w szczegoélnosci nalezy:
1) Czynny udziat w pracach Komisji,
2) Rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

3) Prawidtowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie
przekazanym Cztonkowi.

§ 9. 1. Do zadan Biegtego nalezy w szczegdlnosci:
1) Udzielanie odpowiedzi na pytania czionkéw Komisji Przetargowej lub Kierownika Zamawiajgcego;
2) Wykonanie pisemnych opinii oraz, w zaleznoéci od potrzeb, pisemnych opracowan;

3) Ztozenie oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci uniemozliwiajgcych mu
wykonywanie czynnosci zwigzanych 2z postepowaniem o zamowienie publiczne, o ktérym mowa
w art. 56 ust. 4 ustawy, po uprzednim pouczeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub pracownika
zamawiajgcego, ktéremu Kierownik Zamawiajgcego powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla siebie
czynnosci, o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

2. Biegty nie moze ujawnia¢é osobom nieuprawnionym zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji
Przetargowe;j.

§ 10. 1. Protokét postepowania o udzielenie zamowienia publicznego (zwany dalej ,protokotem
postepowania”) sporzadza sie zgodnie z aktualnie obowigzujgcym rozporzgdzeniem w sprawie protokotu
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

2. Protokdt postepowania sporzgdza Sekretarz.

3. Sekretarz przedkfada protokdt postepowania Kierownikowi Zamawiajgcego lub pracownikowi
zamawiajgcego, ktéoremu Kierownik Zamawiajgcego powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla siebie
czynno$ci, do zatwierdzenia.

§ 11. Do udzielania wyjasnien iinformowania o pracach Komisji Przetargowej uprawnieni sg jedynie
Przewodniczacy, Sekretarz lub osoba upowazniona przez Przewodniczacego.

§ 12. 1. Pracownik ds. zaméwien publicznych prowadzi zestawienie wadiow i zabezpieczeh nalezytego
wykonania umowy oraz usuniecia wad i usterek wniesionych do prowadzonych postepowan wraz z podaniem
terminéw ich zwrotu (wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu).

2. Pracownik Referatu Finansowego i Podatkdéw przekazuje pracownikowi ds. zamdwien publicznych
wydruk z rachunku bankowego, na ktérym przechowywane sg wadia i zabezpieczenia wniesione w pienigdzu
narastajgco w terminie ustalonym ze Skarbnikiem Gminy.

3. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje umowy przekazuje pracownikowi ds. zamoéwien
publicznych informacje o terminie wykonania umowy oraz o usunieciu wad i usterek, ktory nastepnie
przekazuje informacje dotyczgce zwrotu zabezpieczen do Referatu Finansowego i Podatkow.

4. Pracownik ds. zamowien publicznych po otrzymaniu informacji o zrealizowaniu umowy od osoby
merytorycznie odpowiedzialnej, sporzadza i publikuje ogtoszenie o wykonaniu umowy.

§ 13. Po zakonczeniu postepowania, Sekretarz cato$¢ dokumentacji zwigzanej z postepowaniem
0 zamoéwienie publiczne archiwizuje a nastepnie przekazuje do archiwum zgodnie z przepisami odrebnymi.

§ 14. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, Komisje Przetargowg obowigzujg przepisy
ustawy — Prawo zamowien publicznych oraz decyzje Kierownika Zamawiajgcego.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych

WNIOSEK

0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
o wartosci powyzej 130 000 zt

1. Tytut zamowienia

2. Opis przedmiotu zamowienia
robota budowlana
dostawa

ustuga

9. Srodki na realizacje zaméwienia ujeto w planie finansowym:
(dziat, rozdziat, paragraf) w kwocie: ...........cccocvvveeeieenennnnn.

data i podpis osoby skfadajgcej wniosek

Oswiadczenie Skarbnika Gminy

o posiadaniu/nieposiadaniu srodkéw na realizacje zamodwienia
data i podpis Skarbnika Gminy

Decyzja Kierownika Zamawiajgcego wyrazeniu/niewyrazeniu
zgody na wszczecie postepowania

data i podpis Kierownika Zamawiajgcego



WYKAZ WADIOW | ZABEZPIECZEN NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY

Zatgcznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

L Nazwa Tryb Wadium Nr Wartos¢ | Zabezpieczen | Wybrany Kwota
p | zamoéwieni | zamowieni umowy | umown | ie nalezytego | oferent | zabezpiecze
a a i data a wykonania nia
zawarci (PLN umowy
a brutto)
umowy
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