Zarzadzenie Nr 32
Woéjta Gminy Budziszewice
z dnia 02 lipca 2021r.

w sprawie: Regulaminu pracy Komisji Przetargowej przeprowadzajacej postepowania
o udzielenie zamoéwien publicznych

Na podstawie art.55 ust.3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz.U.2021 p0z.1129) ustalam

Regulamin pracy Komisji Przetargowej
przeprowadzajacej postepowania o udzielenie zamoéwien publicznych
podejmowanych przez Gmine Budziszewice

0 nastepujgcej tresci:

§1.1.Niniejszy Regulamin obowigzuje Komisje Przetargowg, zwang dalej ,Komisjg”
przeprowadzajgcg postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego , do ktérych stosuje
sie ustawe Prawo zamowien publicznych, dalej ustawa.

2. Postanowienie ust.1 nie wylgcza mozliwosci stosowania postanowien niniejszego
Regulaminu do postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego niepodlegajgcych
przepisom ustawy, jesli tak zostanie postanowione odrebnym zarzgdzeniem.

3. W przypadku powierzenia przez Wdjta Gminy jako Kierownika Zamawiajgcego
zastrzezonych dla niego czynnosci pracownikowi, gdziekolwiek w Regulaminie jest mowa
o Wéjcie Gminy, nalezy rozumie¢ tego pracownika.

§2. Majgc na celu zapewnienie sprawnosci dziatania Komisji, indywidualizaciji
odpowiedzialnosci jej cztonkow za wykonywane czynnos$ci oraz przejrzystos¢ jej prac,
niniejszym Regulaminem okreslono organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow tejze
Komisji.

§3.1. W ramach obowigzku przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego Komisja podejmuje i wykonuje zadania w zakresie i w sposob zgodny
z obowigzujgcymi przepisami ustawy oraz postanowieniami niniejszego Regulaminu.

2. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci :

1) dokonywanie otwarcia ofert,

2) prowadzenie negocjacji albo dialogu z wykonawcami, w przypadku, gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu,

3) dokonywanie badania i oceny ofert, wnioskbw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu,

4) dokonywanie badania podstaw wykluczenia wykonawcéw oraz spetniania przez nich
warunkéw udziatu w postepowaniu,

5) wnioskowanie do Wéjta Gminy o wezwanie wykonawcéw do uzupetnienia lub wyjasnienia
dokumentéw wymaganych od wykonawcow lub do wyjasnienia tresci oferty, o poprawienie
w ofercie omytek, o ktérych mowa w art.223 ust.2 ustawy, o wezwanie wykonawcow
do udzielenia wyjasnien dot. ceny lub kosztu w przypadkach, o ktérych mowa w art.224
ustawy,



6) wnioskowanie do Wodgjta Gminy o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach
przewidzianych ustawg,

7) wnioskowanie do Wojta Gminy o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa,
8) przedstawianie Wojtowi Gminy do akceptacji zestawienia oceny ofert niepodlegajgcych
odrzuceniu na potrzeby przeprowadzenia kwalifikacji podmiotowej wykonawcy, ktérego
oferta zostata najwyzej oceniona,

9) przedstawianie Wojtowi Gminy wynikéw oceny ofert lub wnioskow o dopuszczenie
do udziatu w postepowaniu,

10) przedstawianie Wéjtowi Gminy propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty,

11) przedstawianie Wojtowi Gminy propozycji uniewaznienia postepowania o udzielenie
zaméwienia,

12) analiza wnoszonych s$rodkéw ochrony prawnej, z wyjgtkiem dotyczgcych czynnosci
Zamawiajgcego, majgcych miejsce przed terminem rozpoczecia pracy Komisji oraz
przygotowywanie projektow odpowiedzi,

13) przedstawianie Waéjtowi Gminy propozycji w zakresie wnioskowania do wykonawcéw
0 przedtuzenie terminu zwigzania ofertg, przediuzenie okresu waznosci wadium, a takze
w zakresie zatrzymania wadium — w przypadkach okreslonych ustawa,

14) w przypadku wyboru oferty z zastosowaniem aukcji elektronicznej - wykonywanie
czynnosci przeprowadzenia aukcji.

§4. 1.0ceny podstaw wykluczenia wykonawcy oraz spetniania przez niego warunkow
udziatu w postepowaniu czionkowie Komisji dokonujg wspolnie, co wyrazajg w gtosowaniu
dotyczgcym ocenianego wykonawcy.

2. Badania oferty cztonkowie Komisji dokonujg wspdlnie, co wyrazajg w gtosowaniu
dotyczgcym badanej oferty.

3. Oceny oferty cztonkowie Komisji dokonujg indywidualnie, co kazdy z osobna wyraza
na pismie i je podpisuje.

§5. 1.Komisja rozpoczyna swojg dziatalnos¢ z dniem powotania, chyba, Zze co innego
postanowiono w zarzgdzeniu o jej powotaniu.

2. Na okolicznos¢ danego postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, Komisja
rozpoczyna prace w terminie, odpowiednio dla danego trybu, otwarcia ofert, otwarcia
wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, rozpoczecia negocjaciji.

3. Na okolicznos¢ danego postepowania Komisja konczy prace z chwilg zatwierdzenia jej
prac zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania, wyniku oceny ofert oraz propozyciji
wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania przez Wajta Gminy.

§6.1. Komisja pracuje na posiedzeniach w miejscu i terminie wyznaczonym przez
Przewodniczgcego, z zastrzezeniem ust.2.

2. Czynnoéci biezgce na polecenie przewodniczacego Komisji, czlonkowie wykonujg
w trybie roboczym.

3. Podczas nieobecnosci Przewodniczgcego, jego zadania wykonuje czionek Komisji do tego
upowazniony przez Przewodniczgcego. Upowaznienie dokonywane jest w formie pisemne;j.

§7.1. Dla waznosci czynnosci wykonywanych przez Komisje, wymagana jest obecnos¢ na
posiedzeniu co najmniej potowy sktadu Komisji, w tym przewodniczgcego lub osoby, o ktorej
mowa w §6 ust.3.

2. Decyzjelrozstrzygniecia Komisji zapadajg w drodze gtosowania jawnego, zwykig
wiekszoscig gtosow. W razie rownej liczby gtoséow ,za” i ,przeciw’” Komisja ponawia



gtosowanie. Gdy w wyniku ponownego dwukrotnie gtosowania , liczba gtoséw nadal jest
réwna, rozstrzyga gtos prowadzgcego posiedzenie.

3. Czlonek Komisji niezgadzajgcy sie z przyjetg decyzjg/rozstrzygnieciem  Komisji
obowigzany jest do pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktore
dotgcza sie do protokotu posiedzenia.

§8.1. Z kazdego posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokét zawierajgcy w swej tresci cel
posiedzenia, podejmowane decyzje/rozstrzygniecia, przebieg gtosowania oraz zatgczong
liste obecnosci. Do protokotu posiedzenia na ktéorym dokonywano oceny ofert zatgcza sie
réwniez sporzgdzong przez kazdego cztonka Komisji ocene indywidualng, o ktérej mowa
w§4 ust.3.

2. Protokét podpisuje caty sktad Komisji uczestniczgcy w posiedzeniu.

§9.1. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.

2. Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

§10.1. W sktad Komisji wchodzg: przewodniczgcy, sekretarz, pozostali cztonkowie.
2. Dopuszcza sie mozliwosé tgczenia funkcji przewodniczgcego i sekretarza.

§11.Biorgc udziat w pracach Komisji cztonkowie komisji majg prawo w szczegdlnosci do:

1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg Komisiji,

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisiji,

3) zgtaszania przewodniczagcemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania Komisji,

4) wnioskowania o powotanie biegtego,

5) korzystania z urzadzen, materiatdw biurowych i przepiséw prawnych znajdujgcych sie
w Urzedzie Gminy.

§12. Do zadan przewodniczgcego Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracami Komisiji,

2) wyznaczanie termindw posiedzen Komisji , ich zwotywanie i prowadzenie,

3) odbiér oswiadczen od czionkéw Komisji, o ktérych mowa w art.56 ustawy oraz ich
przeditozenie Wéjtowi Gminy celem zapoznania sie z ich trescia,

4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania,

5) nadzor nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem czynnosci przez Komisje,

6) informowanie Wojta Gminy o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania.

§13.1. Do zadah sekretarza Komisji nalezy obstuga techniczno-biurowa Komisji, obejmujgca
w szczegolnosci:
1) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzgdzenie protokotu postepowania
wraz z zatgcznikami,
2) sporzadzanie protokotéw posiedzen Komisji,
3) przygotowywanie projektéw  wnioskéw, propozycji , odpowiedzi i wystgpien
zwigzanych z prowadzonym postepowanie,
4) czuwanie nad prawidlowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez
cztonkéw Komisiji,



5) wysytanie korespondencji do wykonawcow,

6) wysytanie informacji z otwarcia ofert do publikaciji,

7) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu udostepnienia jej wykonawcom
oraz bieglym, przekazania wiasciwym organom prowadzgcym postepowanie
wyjasniajgce  lub kontrolne,

8) przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem do czasu zakonczenia pracy Komisji.

2. Po zakonczeniu pracy Komisji dokumentacje postepowania sekretarz Komisji przekazuje
na stanowisko ds. zamowien publicznych w Urzedzie Gminy, w drodze protokotu
przekazania; wymog przekazania nie ma zastosowania w przypadku, gdy obowigzki
sekretarza komisji oraz stanowisko ds. zamdwien publicznych wykonuje ta sama osoba.

§14.1. Do zadan cztonka Komisji, bez wzgledu na petniong w niej funkcje, nalezy
w szczegolnosci:
1) zapoznanie sie z przekazang mu przez wiasciwego pracownika Urzedu Gminy
dokumentacjg sporzadzong na etapie przygotowania danego postepowania,
2) udziat w posiedzeniach Komisji,
3) ztozenie wymaganego art.56 ustawy oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci ,
o ktérych mowa w tym przepisie
4) zapoznanie sie odpowiednio z trescig ofert, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu oraz ich analiza na potrzeby odpowiednio badania ofert, oceny
ofert, oceny spetniania warunkéw udzialu w postepowaniu i braku podstaw do
wykluczenia,
5) przestrzeganie przepisow ustawy oraz postanowien specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia dotyczgcej danego postepowania.
2. Sekretarz Komisji oraz pozostali cztonkowie w ramach swych zadah wykonujg takze prace
przydzielone przez przewodniczgcego Komisji- podejmowane w trybie roboczym.

§15. Biegly powotany przez Wéjta Gminy w trybie art.55 ust.4 ustawy stuzy swg wiedzag
w formie sporzadzonych na piSmie opracowan lub udzielajgc ustnie odpowiedzi na
postawione pytania. Odpowiedzi udzielane ustnie podlegajg zaprotokotowaniu w protokole
posiedzenia, podpisanym rowniez przez biegtego.

§16. Do postepowania o udzielenie zamowienia pn.: Przebudowa boiska z bieznig wraz
z budowg oswietlenia, wszczetego w dniu 25 czerwca 2021r.,niniejszy Regulamin
ma zastosowanie.

§17. Traci moc Zarzadzenie nr 3/17 Wodjta Gminy Budziszewice z dnia 2 lutego 2017r.
w sprawie Regulaminu pracy Komisji Przetargowej przeprowadzajgcej postepowania
o udzielenie zamowien publicznych.

§18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 lipca 2021r.
Wojt Gminy
(-)Marian Holak



