ZARZADZENIE NR 24/2021
WOJTA GMINY ILAWA

z dnia 25 marca 2021 r.

w sprawie powolania skladu osobowego Komisji Przetargowej uprawnionej do przygotowania
i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych oglaszanych przez Gmine Itawa przy
zachowaniu trybu i zasad przewidzianych w przepisach ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdéwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pézn. zm.).

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (jednolity tekst: Dz.U.
72020 r. poz. 713 z p6zn. zm.) oraz zgodnie z treécig art. 53, art. 54 oraz art. 55 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pdzn. zm.). zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Powoluje¢ Komisje Przetargowa uprawniong do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamoOwien publicznych oglaszanych przez Gming Itawa przy zachowaniu trybu izasad przewidzianych
w przepisach ustawy — Prawo zamowien publicznych, w skladzie:

1. Przewodniczacy Komisji - Andrzej Kozan

2. Sekretarz  Komisji - Wioletta Gamrat - Antoniuk
3. Cztonek Komisji - Zdzistaw Standarski

4. Czltonek Komisji - Mateusz Kiszelewski

5. Cztonek Komisji - Ludmita Staniszewska

§ 2. Komisja bedzie dziata¢ zgodnie z ,,Regulaminem pracy Komisji Przetargowej” stanowiacym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit

mgr inz. Krzysztof Harmacinski
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 24/2021 Wojta Gminy Itawa z dnia 25 marca 2021 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem”, okre§la tryb pracy komisji
przetargowej powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia postepowania 0
udzielenie zamoéwienia publicznego, zwanej dalej ,.komisjg”.
Regulamin stosuje si¢ zaréwno do komisji powolanych na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pdzn. zm.), zwanej dalej
,ustawg”, jak i do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy.
W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy pod tym pojeciem rozumieé takze
osobe wykonujgcq czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego.

Rozdzial 11
Tryb pracy komisji przetargowej

§ 2.
Komisja przetargowa rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.
Komisja przetargowa zostaje powotana do przygotowania i przeprowadzenia postepowania W zakresie
czynno$ci wskazanych w niniejszym regulaminie.
Cztonkdéw komisji przetargowej powotuje i odwotuje kierownik zamawiajacego.
W sktad komisji wchodza:
1) Przewodniczacy komisji,
2) Sekretarz komisji,
3) Cztonkowie komisji
Czlonkowie komisji przetargowej wykonuja powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny i
obiektywny, kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa oraz swoja wiedzg i doswiadczeniem.
Czlonkowie komisji przetargowej zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Pracami komisji przetargowej kieruje przewodniczacy komisji.

§3.

Komisja przetargowa pracuje kolegialnie.

Przewodniczacy komisji przetargowej wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorgc pod uwage
uzasadnione wnioski cztonkow komisji, tak aby umozliwi¢ wypeltnianie przez nich innych obowigzkow
shuzbowych.

W przypadku obecno$ci mniej niz potowy cztonkow komisji jej przewodniczacy odracza posiedzenie i
wyznacza nowy termin.

Cztonek komisji przetargowej niezgadzajacy si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem komisji obowiazany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska, ktore przedkltada kierownikowi
Zamawiajacego.
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5. Cztonkowie komisji przetargowej, ktorzy nie brali udziatu w posiedzeniu komisji, potwierdzajg pisemnie
zapoznanie si¢ z ustaleniami komisji.

§ 4.

1. Czlonkowie komisji przetargowej skladaja w formie pisemnej o$wiadczenie 0 istnieniu albo braku
istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 2 lub 3 art. 56 ustawy.

2. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 2 ustawy, cztonkowie komisji sktadaja
niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia tych okoliczno$ci
nie pozniej niz przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia. Przed odebraniem
o$wiadczenia, przewodniczacy komisji uprzedza osoby skladajace o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci
karnej za ztozenie falszywego oS§wiadczenia.

3. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 3 ustawy, sklada si¢ przed
rozpoczeciem wykonywania czynnos$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postegpowania 0 udzielenie
zamowienia. Przed odebraniem o$wiadczenia, kierownik zamawiajacego lub osoba ds. zamdwien uprzedza
osoby sktadajace oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia.

4. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okoliczno$ci wymienionych w art. 56 ust. 2
lub 3 Ustawy, cztonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wylgczy¢ si¢ z udzialu w postepowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego, powiadamiajgc o tym na piSmie przewodniczacego komisji oraz
kierownika zamawiajgcego, a w przypadku kiedy wylaczenie dotyczy przewodniczacego komisji -
kierownika zamawiajgcego.

5. Czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego podjete przez osobe podlegajaca
wylgczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnos$ci faktycznych niewptywajacych
na wynik postgpowania.

§5.

1. Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajgcego o powolanie biegltego do wykonania
okreslonych w toku jej prac czynno$ci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie wiadomos$ci
specjalnych.

2.  Whniosek powinien zawiera¢ okre$lenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz szacowane koszty
wynagrodzenia bieglego, a takze — 0 ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury biegtego.

3. Biegli przedstawiaja swoje opinie na pi$mie, a na zadanie komisji moga uczestniczy¢ w jej pracach z
gtosem doradczym.

4. Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§6.
W zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego komisja przygotowuje i
przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:
1) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem;
2) projekt dokumentacji postepowania, wraz z istotnymi postanowieniami umowy w sprawie zamdwienia
publicznego / wzorem umowy;
3) projekty innych dokumentoéw koniecznych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

§7.

1. W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego komisja wykonuje w
szczegodlnosci nastgpujace czynnosci:
1) zamieszcza ogloszenie o zamowieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje je do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;
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2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie dodatkowych informacji, informacje
o niekompletnej procedurze lub sprostowanie;

3) zamieszcza na stronie internetowej zamawiajacego wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) i
informacje wymagane ustawg Pzp do opublikowania w ramach post¢gpowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

4) przekazuje do opublikowania ogloszenie o zamoéwieniu w inny sposob niz wskazany w pkt 3,;

5) przygotowuje i przedktada kierownikowi zamawiajacego projekty innych pism, informacji oraz innych
o$wiadczen i dokumentoéw niezbgdnych w danym trybie postepowania zgodnie z ustawa Pzp;

6) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

7) prowadzi negocjacje albo dialog z Wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie
takich negocjacji albo dialogu,

8) dokonuje otwarcia ofert;

9) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu, w tym wzywa
wykonawcoéw do ztozenia o§wiadczen, dokumentow i wyjasnien w przypadkach przewidzianych
ustawg Pzp;

10) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania Wykonawcoéw do uzupetnienia
lub wyjasnienia dokumentow wymaganych od Wykonawcow lub do wyjasnienia tresci oferty;

11) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o wykluczenie Wykonawcow w przypadkach
przewidzianych ustawa Pzp;

12) wnioskuje do Kierownika zamawiajagcego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa
Pzp;

13) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do Kierownika
zamawiajgcego o uniewaznienie postgpowania;

14) przedstawia Kierownikowi zamawiajagcego propozycje w zakresie innych czynno$ci niezb¢dnych w
postgpowaniu, zgodnie z wybranym trybem postepowania oraz przepisami ustawy Pzp;

15) zawiadamia uczestnikow postepowania o jego wynikach;

16) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia Pelnomocnikowi
Zamawiajacego rekomendacje dotyczacg odpowiedzi na odwotanie;

17) zamieszcza ogloszenie o wyniku postepowania zgodnie z przepisami Ustawy w Biuletynie Zamowien
Publicznych albo przekazuje je Urzgdowi Publikacji Unii Europejskie;j

18) sprawdza wniesione przez Wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

19) Komisja kazdorazowo konczy swoja dziatalnos¢ w dniu popisania umowy z Wykonawca zamowienia
lub w przypadku uniewaznienia postgpowania.

Rozdzial 111
Prawa i obowiazki cztonkéw komisji

§8.

Biorac udziat w pracach komisji cztonkowie komisji maja prawo w szczeg6lnosci do:
1) dostgpu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;
3) zglaszania przewodniczagcemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania komisji;
4) wnioskowania o powotanie biegtego.

§9.

1. Do obowigzkow czlonka komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji,
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2) zlozenie o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 4 Regulaminu.

3) w przypadku zlozenia o$wiadczenia o zaistnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w § 4 ust. 2,
powiadomienie o tym fakcie przewodniczacego komisji,

4) informowanie przewodniczacego komisji o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

5) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okoliczno$ciach, ktére uniemozliwiajg udziat
w pracach Komisji,

6) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;

7) wszelkie druki, formularze wraz z opracowanym stanowiskiem czlonek Komisji przekazuje
przewodniczacemu lub przedstawia w trakcie spotkania Komisji do zaopiniowania,

2. W zakresie powierzonych zadan kazdy cztonek komisji ponosi odpowiedzialno§¢ indywidualng zgodng z
zakresem zadan.
3. Czlonkowie komisji w szczegolnosci:

1) maja prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach komisji,

2) rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujac sie¢ wylgcznie przepisami prawa,
posiadang wiedza i doswiadczeniem,

3) zapoznaja si¢ wnikliwie ze sprawami bedacymi przedmiotem prac Komisji,

4) majg prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg Komisji,

5) cztonkowie komisji (w tym osoba odpowiedzialna za realizacje zamowienia) wyznaczeni Z komorek
organizacyjnych wnioskujacych sg odpowiedzialni za badanie oferty pod katem jej zgodnosci z opisem
przedmiotu zamowienia oraz szacunkowg warto$cig zamowienia,

6) w uzasadnionych przypadkach mogg niezwlocznie ztozy¢ zdanie odrebne zawierajace szczegbdtowe
uzasadnienie, jezeli nie zgodzg si¢ z wigkszoscia,

7) na réwnych prawach traktuja wszystkie podmioty ubiegajace sie o zamdwienie publiczne,

8) zachowujg tajemnice na temat okolicznosci ujawnionych w toku postepowania;

9) wykonujg inne zadania, zlecone przez przewodniczacego komisji, wynikajace z przyjetej procedury
postepowania.

4. Czlonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg komisji ~ w tym
ofert, zalacznikdw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii bieghlych i konsultantow.

5. Czlonkowie komisji majag prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen do
przewodniczacego komisji lub kierownika zamawiajacego.

§ 10.

1. Do obowigzkéw przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w §7, nalezy

W szczegolnosci.

1) przewodniczenie obradom,

2) wyznaczanie termindéw posiedzen Komisji i ich prowadzenie w porozumieniu z sekretarzem komisji,

3) odebranie od cztonkéw komisji pisemnych o§wiadczen, o ktorych mowa w § 4 Regulaminu i wiaczenie
wskazanych o$wiadczen do dokumentacji postgpowania;

4) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odwolanie czionka komisji, ktory nie zlozyt
o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 4 albo ztozyl nieprawdziwe o$wiadczenie, a takze o odwotanie
cztonka komisji z innych uzasadnionych powodow;;

5) w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika Zamawiajagcego o zawieszenie dziatania komisji do
czasu wylaczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy,

6) podziat migdzy cztonkoéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

7) przewodniczenie negocjacjom z Wykonawcami,

8) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o zasiegnigcie opinii bieglych, wskazujac przedmiot i
zakres opiniowania oraz uzasadnienie konieczno$ci skorzystania z wiadomosci specjalnych,

9) informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych problemach
zwigzanych z pracami komisji,

10) przedktadanie do podpisu (zatwierdzenia) przez Kierownika Zamawiajacego wszelkich o§wiadczen i
zawiadomien zwigzanych z danym postepowaniem,
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11) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia protokotu z postgpowania 0 udzielenie
zamowienia publicznego,

12) zlecanie cztonkom Komisji wykonanie innych zadan zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem o
udzielenie zamowienia publicznego, niezbednych do prawidtowej pracy Komis;ji;

13) nadzorowanie dostepu zainteresowanych Wykonawcow do dokumentacji postgpowania.

§ 11.
1. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy w szczegdlnos$ci:
1) udziat w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystapien zwigzanych z prowadzonym
postgpowaniem;
2) przestrzeganie zasady pisemnos$ci w zakresie okreslonym ustawa;
3) czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkéw komisji;
4) odpowiadanie za dokumentacj¢ dotyczaca prowadzonego postepowania, przechowywanie ofert oraz
wszelkich innych dokumentdéw zwigzanych z postepowaniem;
5) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub kontrole;
c) dokonania jej archiwizacji.

Rozdzial IV
Zakonczenie prac komisji

§12.
1. Przewodniczacy komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajagcego do zatwierdzenia pisemny protokot
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz z zalacznikami.
2. Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego, €O stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postgpowania przez
Kierownika Zamawiajgcego.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 13.

1. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu maja zastosowanie przepisy
ustawy Prawo zamowien publicznych oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sa za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz
zapoznanie z jego postanowieniami pracownikow.

3. Poslugiwanie si¢ niniejszym regulaminem nie zwalnia z odpowiedzialno$ci za prowadzenie postepowania
niezgodnie z przepisami prawa.

4. Traci moc zarzadzenie Nr 1/2020 z dnia 2 stycznia 2020 r. W sprawie powolania sktadu osobowego Komisji

Przetargowej uprawnionej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien

publicznych ogtaszanych przez Gming ltawa przy zachowaniu trybu i zasad przewidzianych w przepisach

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r. poz.

1843 z pozn. zm.).

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

6. Do postepowan wszczetych przed dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ przepisy
dotychczas obowiazujace.

o
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