ZARZADZENIE NR 451/2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY LASIN

z dnia 23 lutego 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Komisji Przetargowej

Na podstawie art.31 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym(Dz.U. z2021
poz. 1372 z pdzn. zm.) w zw. z art. 53 i art. 55 ust. 3 ustawyz dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. 2021 poz. 1129 z p6zn. zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy Komisji Przetargowej, okreslajacy organizacje, tryb pracy,
szczegotowy zakres dzialania iobowigzkow czlonkoéw Komisji, stanowigcy Zalacznik Nrl
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Lasin.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi z dniem podjgcia.

Burmistrz Miasta i Gminy
Lasin

mgr inZ. Rafal Kobylski
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 451/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 23 lutego 2022 roku.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1
Zasady ogolne

1. Regulamin okre$la organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw cztonkéow Komisji
Przetargowej powotywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego, zgodnie z ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2021, poz. 1129 ze zm.).

2. Jezeli wartos¢ zamowienia jest rowna lub przekracza progi unijne, Kierownik
Zamawiajacego powoluje Komisje Przetargowa do przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamdwienia.

3. Jezeli warto$¢ zamoOwienia jest mniejsza niz progi unijne, Kierownik Zamawiajacego moze
powota¢ Komisje Przetargowa.

4. Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego,
powotywanym do oceny wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert,
oraz do dokonywania innych, powierzonych przez Kierownika Zamawiajacego, czynnosci
w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania.

5. Komisja Przetargowa nie ma charakteru statego, powotywana jest przez Kierownika
Zamawiajacego kazdorazowo do przeprowadzenia okreslonego postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

§2

Organizacja i sklad Komisji Przetargowej
1. Cztonkow Komisji Przetargowej powotuje 1 odwotuje Kierownik Zamawiajacego.

2. Czlonkowie Komisji Przetargowej maja prawo, w szczegolnosci do:

1) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji Przetargowej,
2) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w Komisji Przetargowej,
3) zglaszania Przewodniczacemu Komisji Przetargowej w kazdym czasie uwag

i problemdéw dotyczgcych funkcjonowania Komisji Przetargowe;.

3. Komisja Przetargowa powolywana jest w sktadzie minimum trzy osobowym.

4. W skiad Komisji Przetargowej wchodza: Przewodniczgcy, Sekretarz oraz pozostali
cztonkowie, z ktorych co najmniej jedna osoba bedzie uczestniczylta w nadzorze nad
realizacjg zamowienia, o ile jest to mozliwe.

5. Kierownik Zamawiajacego w kazdym czasie moze dokona¢ zmian i1 uzupelnien sktadu
Komisji Przetargowej o0 nowe osoby.

6. Jezeli dokonanie okreslonych czynnos$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zamdéwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajgcego
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji Przetargowej, moze powota¢ biegtych.
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7. Komisja Przetargowa konczy swoja dziatalnos¢ w dniu udzielenia zamowienia,
skutecznego uniewaznienia postgpowania lub wydania zarzadzenia w sprawie rozwigzania
Komisji Przetargowej.

§3

Zadania Komisji Przetargowej

1. W celu przygotowania postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego, Komisja
Przetargowa przygotowuje i przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia:
1) Specyfikacje Warunkéw Zamowienia, zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia

do dialogu, zaproszenia do negocjacji,
2) Ogloszenia wymagane dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamoOwienia,
3) Inne dokumenty, koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, wymagane ustawg Prawo zamowien publicznych.

2. Do zadan Komisji Przetargowej w zakresie przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zamdwienia nalezy w szczegdlnosci:

1) Dokonywanie otwarcia ofert,

2) Opracowanie dokumentéw (wezwan, zadan, zawiadomien, zestawien i informacji)
wynikajacych z przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych, niezbgdnych
do prawidlowego przeprowadzenia danego postgpowania,

3) Prowadzenie negocjacji z Wykonawcami w przypadkach przewidzianych ustawa Prawo
zamowien publicznych,

4) Udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci Specyfikacji Warunkéw Zamowienia,

5) Ocena spetnienia przez Wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia oraz badanie i ocena ofert,

6) Sporzadzenie, udostgpnianie oraz przechowywanie protokotu z postepowania, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

3. Komisja Przetargowa przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego, propozycje:
1)Wykluczenia Wykonawcy,
2) Odrzucenia oferty,
3) Wyboru najkorzystniejszej oferty,
4) Uniewaznienia postgpowania.

4. Komisja Przetargowa przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego informacje w zakresie
mozliwosci 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 wicksza od tej kwoty.

5. Na wniosek Kierownika Zamawiajgcego, Komisja Przetargowa opracowuje stanowisko
w przypadku wniesienia odwotania.

§4

Obowiazki Czlonkow Komisji
1. Czlonkowie Komisji Przetargowej wykonuja powierzone im czynno$ci w sposob
bezstronny, rzetelny i obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoj3

wiedzg 1 doswiadczeniem.

2. Czlonkowie Komisji Przetargowej zobowigzani sg do ochrony tajemnicy, chronionej
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na podstawie odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegdétowych wymagan i1 zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.

3. Czlonkowie Komisji Przetargowej nie moga, bez zgody Przewodniczacego Komisji,
ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji Przetargowe;j.

4. Do obowiagzkow Czlonka Komisji Przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

1) Uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji Przetargowej,

2) Rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

3) Zapoznanie si¢ ze wszystkimi dokumentami majacymi wplyw na przygotowanie
1 przeprowadzenie postgpowania,

4) Biezagce monitorowanie przebiegu postgpowania 1 ewentualne zglaszanie
Przewodniczagcemu  Komisji ~ Przetargowej  zauwazonych  nieprawidtowosci
lub uchybien,

5) Wykonywanie polecen Przewodniczacego dotyczacych prac Komisji Przetargowej,

6) Prawidlowe prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamédwienia
publicznego w zakresie przekazanym Cztonkowi Komisji,

7) Przygotowywanie postanowien oraz propozycji wyjasnien dotyczacych Specyfikacji
Warunkéw Zamodwienia, a takze wzoru umowy,

8) Badanie i ocena ofert oraz wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu,

9) Ztozenie w formie pisemnej o$wiadczenia o braku lub istnieniu okoliczno$ci
okreslonych w art. 56 ustawy Prawo zamowien publicznych.

5. W zakresie powierzonych zadan, Czlonek Komisji ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie,
w jakim powierzono mu ich wykonanie.

6. Przewodniczacy Komisji Przetargowej zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie
i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

7. Do zadan Przewodniczacego Komisji Przetargowej nalezy w szczeg6lnosci:

1) Organizowanie prac Komisji Przetargowej, w tym wyznaczanie termindow
jej posiedzen oraz ich prowadzenie,

2) Odebranie oswiadczen cztonkéw Komisji Przetargowej, o ktorym mowa w ust. 4
pkt 9,

3) Podzial pomiedzy czlonkow Komisji Przetargowej prac podejmowanych w trybie
roboczym,

4) Przedktadanie Kierownikowi Zamawiajagcego do  zatwierdzenia projektow
dokumentow przygotowanych przez Komisj¢ Przetargowa,

5) Informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
Komisji Przetargowej w toku przygotowania lub w trakcie prowadzenia postepowania
o udzielenie zamowienia,

6) Nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez Sekretarza Komisji
Przetargowej,

7) Reprezentowanie Komisji Przetargowej wobec 0sob trzecich.

8. Do zadan Sekretarza Komisji Przetargowej w szczegolnosci nalezy:
1) Zapoznanie cztonkow Komisji Przetargowej z dokumentacja postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego,
2) Udostepnienie, na potrzeby prac Komisji Przetargowej, aktualnie obowigzujacych
przepisow z zakresu Prawa zamoOwien publicznych wraz z rozporzadzeniami
wykonawczymi,
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3) Zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalno$ci ofert oraz dokumentacji
z prowadzonych czynnos$ci przed, jak i w okresach migdzy spotkaniami Komisji
Przetargowej, przed osobami nieuprawnionymi,

4) Biezace protokolowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania,

5) Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwigzanej z postgpowaniem,

6) Zamieszczanie i przekazywanie do publikacji ogloszen, wymaganych ustawg Prawo
zamdwien publicznych,

7) Obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna Komisji Przetargowej,

8) Zastgpowanie Przewodniczacego w zakresie okreslonym w ust. 6 w czasie
nieobecnosci Przewodniczacego lub w przypadku niemoznos$ci wykonywania zadan
przez Przewodniczacego Komisji Przetargowe;.

§5
Wyboér oferty najkorzystniejszej

1. Komisja Przetargowa proponuje wybor oferty najkorzystniejszej na podstawie oceny ofert
dokonanej przez cztonkéw Komisji Przetargowej, po szczegdtowym zapoznaniu si¢
z ofertami oraz opiniami bieglych, jezeli byli powotani.

2. Ocena ofert odbywa si¢ na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych w Specyfikacji
Warunkow Zamoéwienia.

3. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci o uniewaznieniu postgpowania, Komisja
Przetargowa wystepuje do Kierownika Zamawiajagcego z odpowiednim wnioskiem
zawierajagcym uzasadnienie prawne i faktyczne.

§6

Postanowienia koncowe
1. Kierownik Zamawiajacego stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.

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

3. Po zawarciu umowy Sekretarz Komisji Przetargowej przekazuje kopie umowy
pracownikowi merytorycznie odpowiedzialnemu, celem nadzoru nad jej realizacja.

4. Po zakonczeniu postgpowania, Sekretarz Komisji Przetargowej calo$¢ dokumentacji
zwigzanej z postepowaniem o zamoOwienie publiczne archiwizuje, a nastepnie przekazuje
do archiwum zgodnie z odrgbnymi przepisami.

5. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy
Prawo zaméwien publicznych oraz decyzje Kierownika Zamawiajacego.
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