Zarzadzenie Nr 038.2021
Wéjta Gminy Rudnik
z dnia 12.04.2021r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy komisji przetargowej powofywanej do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielanie zamowien publicznych
przez Gmine Rudnik.

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020r. poz.713
z pozn. zm), art.44 ust.3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U z 2021r.
poz. 305) w zwigzku z art. 53 — 55 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.

z 2019r. poz.2019 z pozn.zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin pracy Komisji Przetargowej, majacy zastosowanie przy przygotowaniu
i przeprowadzaniu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych przez Gmine Rudnik — w brzmieniu

okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

VWykonanie zarzgdzenia powierzam Inspektorowi d. s zamoéwien publicznych.

§3

Traci moc zarzgdzenie Nr 222.2018 Wiéjta Gminy Rudnik z dnia 25.05.2018r. w sprawie: regulaminu pracy
komisji przetargowej powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o zamowienie
publiczne na roboty budowlane,dostawy i ustugi udzielane na rzecz Gminy Rudnik oraz zespotu do nadzoru

nad realizacjg udzielonego zamdwienia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 038.2021
Wéjta Gminy Rudnik z dnia 12.04.2021r.

REGULAMIN PRACY
Komisji Przetargowej powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o zamowienie

publiczne na roboty budowlane,dostawy i ustugi udzielane na rzecz Gminy Rudnik

ROZDZIAL |

Postanowienie ogdlne
§1

Przepisy ogdline

1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej "regulaminem", okresla zasady i tryb pracy
komisji przetargowej powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego, zwanej dalej" komisjg".

2. Regulamin ma zastosowanie do wszystkich komérek organizacyjnych w urzedzie Gminy Rudnik.
Regulamin stosuje sie do zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane realizowane na
podstawie PZP tj. zamoéwien, ktérych wartos¢ bez podatku od towaréw i ustug jest réwna lub
wigksza niz 130.000,00 zt netto.

4, Zamowienie publiczne jest przygotowywane, przeprowadzane i udzielane zgodnie 2z przepisami
PZP, a w przypadku zamoéwien wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej lub przewidzianych
do wspotfinansowania dodatkowo z uwzglednieniem aktualnych obowigzujacych wytycznych.

5. Regulaminu nie stosuje sie do zamoéwien, do ktorych zastosowania nie majg regulacje PZP, tj.
zamowien, ktérych wartos¢ bez podatku od towardw i ustug jest mniejsza niz 130 000,00 zt netto

oraz wytgczonych spod stosowania PZP.

6. Regulaminu nie stosuje sie do konkursu. W przypadku organizacji konkursu ustala sie regulamin
konkursu.
T llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ,Kierowniku zamawiajacego” — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Rudnik lub osobe
dziatajgcg na podstawie jego upowaznienia;
2) ,Komisji przetargowej” — nalezy przez to rozumiec¢ komisje przetargowg powotang przez
kierownika zamawiajgcego do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.
3) ,Komérce ds. zamowien publicznych” — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko ds.
zamowien publicznych.
4) ,Komorce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, referaty, komérki oraz samodzielne
stanowiska.
5) ,PZP" — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z 11 wrzesnia 2019r. - Prawo zamoéwien publicznych;
6) ,Regulaminie” — niniejszy regulamin.
7) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Rudnik — Urzad Gminy Rudnik.

8. Skiad komisji przetargowej jest ustalany kazdorazowo przez kierownika zamawiajgcego
odrebnym zarzadzeniem po zapoznaniu sie z opisem przedmiotu zamoéwienia.

9. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy PZP oraz przepisy



wykonawcze.
ROZDZIAL II
Prace komisji
§2
Cztonkow komisji przetargowej powotuje | odwotuje kierownik zamawiajgcego.
Komisja skiada si¢ z co najmniej trzech czlonkéw, w tym przewodniczgcego i sekretarza.
W skiad Komisji przetargowej muszg wchodzi¢ osoby posiadajgce wiedze z dziedziny zwigzanej
z przedmiotem zamoéwienia (wiedza techniczna) umozliwiajacg dokonanie oceny ofert. Czionkowie
komisji przetargowej muszg ponadto zna¢ przedmiot zamdwienia oraz zasady udzielenia zamowien
publicznych.
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powofania, chyba ze co innego postanowiono
w zarzadzeniu Woijta.
Sekretarzem komisji jest zawsze pracownik komérki ds. zaméwien publicznych, cztonkami sg osoby
z komorki organizacyjnej oraz inni pracownicy wyznaczeni przez kierownika zamawiajacego.
Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.
Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnoéci w sposob bezstronny, rzetelny i obiektywny,
kierujgc sig wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.
Czionkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy na podstawie odrebnych przepiséw oraz
do przestrzegania szczeg6towych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informaciji niejawnych
okreslonych w odrebnych przepisach.
Czionkowie komisji muszg przestrzegac w trakcie wykonywania swoich czynnosci wszystkich

obowigzujacych przepisow prawa, w szczegélnosci PZP.

§3
Przed rozpoczeciem wykonywania czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamoéwienia, czionkowie komisji przetargowej skiadajg w formie pisemnej
oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art 56 ust.1i 3 PZP.
Najpozniej po zapoznaniu sie komisji przetargowej z o$wiadczeniami lub dokumentami ziozonymi
przez wykonawcow, cztonkowie komisji przetargowej sktadajg w formie pisemnej o$wiadczenia
o braku lub istnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 56 ust.2 PZP.
Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci o ktérych mowa w art. 56 ust.2 PZP, sktada sie niezwlocznie
po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie
pézniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamowienia.
Przed odebraniem oswiadczenia kierownik zamawiajgcego uprzedza osoby skiadajgce o$wiadczenie
o odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie fatszywego o$wiadczenia.
Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art 56 ust.3 PZP, czlonkowie
komisji skiadajg przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamdwienia. Przed odebraniem o$wiadczenia, Kierownik zamawiajgcego
uprzedza osoby skiadajgce o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ziozenie fatszywego
os$wiadczenia.
W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych w art. 56
ust2 lub 3 PZP czionek komisji obowigzany jest niezwlocznie wylaczyé sie z udziatu



w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego, powiadamiajac o tym na pismie
przewodniczgcego komisji oraz kierownika Zamawiajgcego, a w przypadku kiedy wytgaczenie
dotyczy przewodniczgcego komisji — kierownika zamawiajgcego.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobe podlegajgcg wytaczeniu
powtarza sie, za wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewplywajgcych na
wynik postepowania.

§4
Przewodniczacy komisji na wniosek komisji przetargowej moze wnioskowa¢ do kierownika
o powotanie biegtego, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego wymaga wiadomosci
specjalnych.
Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu, opinii, termin jej sporzgdzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury biegtego.
Biegli przedstawiajg swoje opinie na piémie, a na zadanie komisji przetargowej moga uczestniczy¢
w jej pracach z glosem doradczym.

Postanowienia § 3 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§5
W celu przygotowania postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komisja przetargowa
przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajgcemu do zatwierdzenia:
1) wniosek zakupowy sporzgdzony przez komisje przetargowa, w oparciu o otrzymany od
.komorki organizacyjnej’, opis przedmiotu zamoéwienia zgodnie z art. 99 -103 ustawy Pzp,
2) projekt dokumentow zaméwienia, w tym: specyfikacja warunkéw zamaéwienia projekty
ogtoszen oraz projektowane postanowienia umowy;,
3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego,

§6
W celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego komisja przetargowa
przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajacemu do zatwierdzenia projekty:
1) sprostowania i zmian ogfoszen o zamowieniu publicznym ;
2) wyjasnien i zmian w dokumentach (np. specyfikacja warunkéw zamowienia i innych
dokumentach niezbednych do udzielenia zamoéwienia publicznego),
3) zaproszen do sktadania ofert,wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,udziatu
w negocjacjach itp.;

4) pism powstatych w toku badania i oceny ofert, wnioskéw, wezwan, zapytan do
wykonawcow,tresci  wyjasnien i innych pism wymaganych przepisami PZP Iub
regulaminem;

5) notatek z negocjacji albo dialogu z wykonawcami,

6) wykonanie obowigzkéw Zamawiajgcego zwigzanego z otwarciem ofert;
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10.

1.

12.

13.

7) badanie i ocena ofert;
8) propozycja odrzucenia ofert;
9) propozycji wykluczenia wykonawcoéw z postepowania;
10) propozycja wyboru oferty najkorzystniejszej;
11) propozycja uniewaznienia postepowania;
12) rekomendacji dotyczacych odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na informacije
0 podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;
13) wykonanie wszelkich czynnosci, ktérych efektem jest podpisanie umowy.
14) niezwiocznie informowanie Kierownika zamawiajgcego o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji;
15) propozycji ogtoszenia o udzieleniu zamoéwienia.
Komisja przetargowa dokonuje oceny ofert na podstawie opisu kryteriéw oceny ofert zastosowanych
w dokumentach zaméwienia po szczegétowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych
(jezeli byli powotani).
Przewodniczgcy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorac pod uwage uzasadnione
wnioski czionkéw komisji, tak aby umozliwic wypetnianie przez nich innych obowigzkow
stuzbowych.
Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w drodze glosowania, w obecnosci co najmniej polowy jej
czionkow.
Rozstrzygniecie komisji zapadajg zwykig wigkszoscig glosow.
W przypadku réwnej liczby gloséw decyduje glos przewodniczgcego komisji.
Cztonek komisji nie moze wstrzymac sie od glosu.
Cztonek komisji, ktory nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnieciem komisji, obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne) ktére dotgcza sie
do protokotu posiedzenia komisji.
W przypadku obecnoéci na posiedzeniu mniej niz polowy czlonkéw komisji, przewodniczgcy komisji
odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia ( za wyjgtkiem planowanego otwarcia
ofert okre$lonego w SWZ).
Podstawg podejmowania decyzji przez komisje przetargowg jest PZP oraz o$wiadczenia
i dokumenty skiadane przez wykonawcow.
Przy podejmowaniu wszelkich decyzji czionkowie komisji przetargowej, a zwtaszcza jej
przewodniczacy, powinni dgzy¢ do osiggniecia konsensusu.
Jezeli w zwigzku z pracg komisji przetargowej czionek komisji przetargowej otrzymuje polecenie,
ktore w jego przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes
publiczny albo ma znamiona pomyiki, powinien przedstawi¢ na pismie swoje zastrzezenia
przewodniczgcemu komisji. Czionek komisji przetargowej powinien rowniez przedstawic
przewodniczgcemu komisji swoje zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji,bedacy
przedmiotem prac komisji przetargowej, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi
w interes zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyiki.
W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust.12 przez przewodniczacego
komisji przetargowej, cztonek komisji przetargowej przedstawia je bezposrednio kierownikowi

zamawiajgcego.



14. Czlonkom komisji przetargowej ani jej przewodniczagcemu nie wolno wykonywac¢ polecen ani
czynnosci, ktorych wykonanie stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang stratg nawet
jezeli otrzymali takie polecenie na pismie.

15. Po wykonaniu ww. czynnosci cato$¢ materiatéw (dokumentéw) zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem przekazywana jest do komorki ds zamowien publicznych, ktora jest

odpowiedzialna za ich przechowanie.

Rozdziat lll
Prawa i obowiazki cztonkow komisji
§7

Komisja pracuje kolegialnie.
2. Komisja jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajgcego powolywanym do przygotowania

i przeprowadzenia postepowania 0 zamowienie publiczne.
3. Cztonkowie komisji maja prawo w szczegoélnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentow zwigzanych z pracg komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;
3) zgtaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych

funkcjonowania komisji;

4) wnioskowania o powotanie biegtego.

4. Do obowigzkow czionka komisji nalezy w szczegolnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisiji;

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

3) zfozenie oSwiadczenia o ktérym mowa w § 3 regulaminu;

4) wykonywanie zadan, o ktorych mowa w § 5 i 6 regulaminu;

5) niezwlocznie informowanie przewodniczgcego komisji 0 okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg udziat
w pracach komisji.

§8

1 Przewodniczgcy komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 7 regulaminu,
nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczenie termindéw posiedzer oraz zapewnienie sprawnego
przebiegu wykonywanych zadan,

2) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwotanie czionka komisji, ktory nie ziozyi
os$wiadczenia o ktorym mowa w § 3 albo zlozyt nieprawdziwe oswiadczenie, a takze o odwotanie
cztonka komisji z innych uzasadnionych powodow;

3) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o zawieszenie dziatania komisji do

czasu wylgczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

4) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zmiane sktadu komisji w w szczegdlnie



9)
6)
7)

uzasadnionych przypadkach (choroba, urlop,szkolenie, itp.)

podziat prac przydzielonych cztonkom komisji;

nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;
nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postepowania.
informowanie kierownika o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych problemach zwigzanych
Z pracami komisji.

§9

Sekretarz komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej postepowania oraz
jego rzetelne dokumentowanie.

Do obowigzkow sekretarza komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 7 regulaminu nalezy
w szczegolnosci:

1) dokumentowanie czynnoéci podejmowanych przez komisje w tym sporzadzenie protokotu
postepowania wraz zatgcznikami;

2) sporzadzenie protokotow z posiedzenia komisji jesli sg wymagane;

3) udziat w opracowaniu projektow wszystkich dokumentow przygotowanych przez Komisje, w tym
miedzy innymi: specyfikacji istotnych zaméwienia, ogloszen,odpowiedzi i wystgpien zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem,

4) nadzor nad dokumentacjg prowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia oraz wszelkich
innych dokumentéw zwigzanych z tym postepowaniem

4) prowadzenie wszelkiej korespondenciji zwigzanej z pracg komisji,

5) przestanie wnioskéw,ogtoszen i innych dokumentéw przygotowanych przez Komisje

6) sprawowanie pieczy na protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi
z postepowaniem o zamowienie publiczne do czasu archiwizacji,

7) przedktadanie Kierownikowi zamawiajacego projektow pism lub protokotow, w szczegolnosci
w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienia postepowania itp;

8) przekazanie wiasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajgce lub kontrole,

9) przygotowanie i przekazanie do archiwizacji wszelkich dokumentow zwigzanych

z przeprowadzonym postepowaniem.

§10
Czionkowie komisji wykonujg zadania powierzone im przez przewodniczgcego komisji.

§11
Protokot postgpowania jest podpisany przez wszystkich czionkoéw komisji przetargowe;.
Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkow komisji przetargowej powinien zostaé odnotowany wraz z
podaniem przyczyny.
Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia czlonka komisji przetargowej co do prawidtowosci

postgpowania, do protokotu zatgcza sig rowniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji przetargowej.



Rozdziat IV
Zakofniczenie prac komisji
§12
1; Sekretarz komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny protokot
postepowania podpisany przez cztonkdw komisji wraz z zatgcznikami.
2. Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez

kierownika zamawiajacego.
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