ZARZADZENIE NR 5/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY JABLONOWO POMORSKIE

z dnia 4 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie ,,Regulaminu pracy
komisji przetargowej”

Na podstawie art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych zarzadza
si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie ,,Regulamin pracy komisji
przetargowe;j”, ktory stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Sklad Komisji przetargowej okresla odrgbne zarzadzenie.

§ 3. Zobowigzuje si¢ cztonkéw Komisji przetargowe] w Urzedzie Miasta i1 Gminy Jablonowo
Pomorskie do zapoznania si¢ i przestrzegania niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 292 Burmistrza Miasta 1 Gminy Jablonowo Pomorskie z dnia
21.06.2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzedzie Miasta
1 Gminy Jabtonowo Pomorskie oraz nr 68/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie z dnia
08.10.2019 r. zmieniajace zarzadzenie nr 292 z dnia 21.06.2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
pracy komisji przetargowej w Urzedzie Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 04 stycznia 2021 r.

Burmistrz Miasta i Gminy

Przemystaw Gorski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 5/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 4 stycznia 2021 r.

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1
Postanowienia ogélne
1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,Regulaminem”:

1) okresla organizacje, tryb pracy i zakres obowiazkow cztonkow komisji przetargowej zwanej
dalej ,,Komisja”, powotang do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych zwang dalej ,,ustawg”;

2) ma na celu zapewnienie: sprawnos$ci dziatania Komisji, indywidualizacje odpowiedzialnosci
cztonkow Komisji za wykonywane czynno$ci oraz przejrzystosci jej prac.

2. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajgcego powotywang do
przygotowania i przeprowadzenia przez Zamawiajacego, tj. Miasto i Gming Jablonowo
Pomorskie, postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie ustawy z dnia
11.09.2019 r. Prawo zaméwien publicznych, w tym do: oceny wnioskow o dopuszczenie do
udziatu w postgpowaniu lub ofert oraz do dokonywania innych, powierzonych przez kierownika
zamawiajgceg0 czynnosci w postgpowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postgpowania.

3. Komisja funkcjonuje jako komisja stata w zakresie wskazanym w art. 53 ust. 1 ustawy oraz w art.
53 ust. 2 ustawy.

4. Komisja przetargowa przedstawia kierownikowi zamawiajacego w szczegolnosci: wyniki oceny
wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub ofert oraz propozycje wyboru
najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia.

§2
Organizacja i tryb pracy Komisji przetargowej

1. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci zastgpca
przewodniczacego.

2. W przypadku nieobecnosci przewodniczacego Komisji i zastgpcoOw przewodniczacego,
w sprawach niecierpigcych zwloki, pracami Komisji moze kierowaé sekretarz Komis;ji.

Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 czionkow.

4. Obowiazki sekretarza Komisji wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zaméwien
publicznych.

5. W przypadku nieobecnosci osoby wskazanej w ust. 4 powyzej, obowiazki sekretarza Komisji
wykonuje osoba wskazana przez przewodniczacego Komisji.

6. Migjsce i terminy posiedzen Komisji wyznacza przewodniczacy Komisji.
7. Z posiedzenia Komisji moze zosta¢ sporzadzona notatka lub protokot.

8. Komisja przyjmuje rozstrzygni¢Cia w drodze uzgodnienia lub glosowania zwykta wiekszoscig
glosow. W razie rownej liczby gloséw decyduje glos przewodniczacego Komisji.
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9. Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajacego o powotanie biegtego, jezeli
dokonanie okreslonych czynno$ci, zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamoéwienia, wymaga wiadomosci specjalnych.

10. Biegli przedstawiajg swoje opinie w formie pisemnej oraz na zadanie Komisji moga uczestniczy¢
w pracach Komisji.
11. Wobec bieglych, postanowienia § 3 niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

§3
Prawa i obowigzki czlonkow Komisji przetargowej

1. Czlonkowie Komisji, bez wzgledu na peliona funkcje, wykonujacy czynnosci zwiazane
z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, s3
zobowigzani wykonywaé¢ powierzone im czynnos$ci W sposdb bezstronny, rzetelny i obiektywny,
kierujac si¢ wytacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

2. Bioracy udziat w pracach Komisji cztonkowie Komisji, maja prawo w szczegdlnosci do:
1) uczestnictwa w posiedzeniach Komisji;

2) wgladu do plikow i dokumentow zwigzanych z praca Komisji, w tym do: dokumentéw
zamowienia, ofert, wyjasnien, korespondencji, protokotow, itp.;

3) zgtaszania przewodniczacemu Komisji lub kierownikowi zamawiajacego, w kazdym czasie,
pisemnych zastrzezen dotyczacych pracy Komisji.

3. Czlonkowie Komisji biorgcy udziat w pracach Komisji, sg zobowigzani do zlozenia
kierownikowi zamawiajacego, pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej, o$wiadczenia w formie
pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa odpowiednio w art. 56
ust. 2 ustawy lub art. 56 ust. 3 ustawy. Zlozone o$wiadczenia nalezy przekaza¢ sekretarzowi
Komisji.

4. Oswiadczenie o istnieniu okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, sklada si¢
niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia tych
okolicznosci nie podzniej niz przed zakoficzeniem postepowania o udzielenie zamowienia.

5. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy, sktada
si¢ przed rozpoczegciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania
0 udzielenie zamowienia.

6. W przypadku ujawnienia, w toku prowadzonego postepowania, okolicznosci wymienionych
w art. 56 ust. 1 ustawy lub art. 56 ust. 3 ustawy, cztonek Komisji obowigzany jest niezwlocznie
wylaczy¢ si¢ z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego, powiadamiajgc
Otym na pismie przewodniczacego Komisji, a w przypadku kiedy wylaczenie dotyczy
przewodniczacego komisji - kierownika zamawiajacego.

7. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobe podlegajaca wylaczeniu

powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych na
wynik postepowania.

8. Przewodniczacy Komisji, niezwlocznie wylacza czlonka Komisji z dalszego udziatu w pracach
Komisji w przypadku:

1) zlozenia oswiadczenia o istnieniu okolicznosci powodujacych wytaczenie z dokonywania
czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

2) nieztozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w art. 56 ust. 4 ustawy;
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3) zlozenia nieprawdziwego o$wiadczenia, o ktorych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy;

4) powzigcia uzasadnionych watpliwosci, co do prawdziwosci ztozenia o$wiadczenia, o ktorym
mowa w art. 56 ust. 4 ustawy.

9. Wobec przewodniczacego Komisji, czynnosci o ktorych mowa w ust. 8 powyzej, dokonuje
bezposrednio kierownik zamawiajacego. Obowigzki wylaczonego przewodniczacego Komisji
przejmuje jego zastepca.

10. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjgte przez osobe podlegajaca wytaczeniu
powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych na
wynik postepowania.

11. Do obowigzkoéw cztonka Komisji, bez wzgledu na petniong funkcje, nalezy:

1) wykonywanie czynno$ci, wskazanych przez kierownika zamawiajgcego  lub
przewodniczacego Komisji, zwigzanych z przygotowaniem i/lub przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego w powierzonym im zakresie,
z zastrzezeniem pkt 4-5 ponizej;

2) zlozenie o$wiadczenia, o ktérym mowa w art. 56 ust. 4 ustawy;

3) udzial w pracach Komisji, w tym badanie i ocena ofert lub wnioskow o dopuszczenie do
udzialu w postgpowaniu;

4) niezwlocznego informowania kierownika zamawiajacego lub przewodniczacego Komisji
0 okolicznosciach uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkéw cztonka Komisji;

5) zglaszanie pisemnych zastrzezen, co do podejmowanych przez Komisje czynnosci lub
decyzji niezgodnych z przepisami prawa;

6) ochrona informacji niejawnych i tajemnicy ustawowo chronionej na podstawie odrgbnych
przepisow.

12. Do obowigzkoéw przewodniczacego Komisji, nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja pracy Komisji, w tym podzial zadan zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na poszczegodlnych
cztonkéw Komisji;

2) wyznaczanie miejsca i terminu posiedzen Komisji;
3) prowadzenie posiedzen Komisji;
4) zapewnienie sprawnego wykonywania zadan powierzonych Komisji;

5) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego wnioskow i projektoéw pism przygotowanych
przez Komisjg;

6) informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac Komisji oraz o problemach
zwigzanych z pracami Komisji;

7) wystepowanie do kierownika zamawiajacego o powotanie lub o odwotanie cztonka do/ze
sktadu Komisji;

8) wylaczanie czlonka Komisji z dalszego udzialu w pracach Komisji w przypadkach
wskazanych w ust. 8 powyzej;

9) powierzenie wykonywania obowiazkéw sekretarza Komisji innemu cztonkowi Komisji;

10) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego, w tym terminowego opracowywania, zamieszczania i przekazywania
odpowiednich dokumentow:

a) dlakierownika zamawiajacego,
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b) dla wykonawcow,

¢) dla Urzedu Publikacji Unii Europejskiej,
d) dla Urzedu Zamowien Publicznych,

e) dlaBiuletynu Zaméwien Publicznych,

f)  na odpowiednich stronach internetowych;

11) nadzorowanie dostgpu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postgpowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego;

12) reprezentowanie Komisji wobec 0sob trzecich.
13. Do obowigzkéw sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie i przekazywanie ogloszen i informacji wymaganych ustawa;

2) sporzadzanie projektow: pism i dokumentow zwigzanych z  przygotowaniem
| przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia, w tym dokumentow
zamowienia;

3) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzanie dokumentow z prac Komisji;

4) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez kierownika zamawiajacego
i przewodniczacego Komisji;

5) przechowywanie ofert, protokolu oraz innych dokumentéw W postaci papierowej
i elektronicznej, zwiazanych z postepowaniem 0 udzielenie zamdwienia do czasu jego
zakonczenia;

6) czuwanie nad prawidlowym wypelnianiem dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia przez cztonkow Komisji;

7) czuwanie na realizacja zasady jawnosCi postgpowania, w tym udostepniania protokotu
postepowania oraz jego zalacznikow;

8) czuwanie nad ochrong informacji objetych tajemnica, w tym tajemnicg przedsigbiorstwa;
9) sporzadzanie raportow z realizacji zamowienia, w przypadkach okre§lonych ustawa;
10) przygotowywanie dokumentacji postepowania w celu:

a) udostepnienia wykonawcom lub biegtym,

b) przekazania wiasciwym organom prowadzacym postepowania sprawdzajace,
wyjasniajace i kontrolne,

c) przekazania do archiwizacji;

11) wykonywanie pozostatych zadan zleconych przez przewodniczacego Komisji i Kierownika
zamawiajacego, wynikajacych z przepisow prawa lub posiadanych upowaznien.

§4
Zakres czynnosci Komisji przetargowej

1. Komisja przetargowa przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia
W szczegolnosci:

1) projekt dokumentacji postgpowania oraz innych dokumentéw, pism i informacji
koniecznych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
W tym specyfikacj¢ warunkdéw zamdwienia oraz opis potrzeb i wymagan;

2) informacje o odrzuceniu oferty;
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3) propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty;

4) informacje o uniewaznieniu postepowania;

5) protokot postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
2. Komisja, w szczegdlnoscei:

1) zamieszcza lub przekazuje do publikacji ogloszenia wymagane ustawg we wilasciwych
publikatorach, tj. Biuletynie Zamowien Publicznych lub Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej;

2) zamieszcza ogloszenia o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych lub
przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

3) zamieszcza na wiasciwej stronie internetowej dokumenty, w tym ogloszenia i informacje
wymagane ustawa,

4) przekazuje wykonawcom dokumenty stanowigce podstawe ztozenia oferty;

5) przyjmuje pytania do dokumentéw zamowienia oraz wnioski 0 wyjasnienie dokumentow
stanowiacych podstawe ztozenia oferty;

6) przygotowuje i przekazuje propozycje odpowiedzi do dokumentéw zamoéwienia oOraz
pozostatg korespondencje w zakresie zamowienia publicznego, w tym wezwania dla
wykonawcow;,

7) sporzadza protokoty z zebran i wizji lokalnych z udziatem wykonawcéw, o ile nastgpia;
8) upublicznia kwote jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ zamowienia;
9) dokonuje otwarcia ofert;

10) upublicznia informacje z otwarcia ofert;

11) przygotowuje i przekazuje informacje i ogloszenia wymagane ustawa;

12) po zapoznaniu si¢ z trescig ztozonych ofert oraz opiniami biegtych (jezeli zostali powotani)
dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu lub
konkursie;

13) w tresci ztozonych ofert dokonuje poprawienia omyltek, w zakresie wskazanym w ustawie;

14) ustala czy wykonawca podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ 0 udzielenie zamdwienia
publicznego;

15) ustala czy wykonawca spetnia warunki udziatu w postgpowaniu, jesli byty okreslone;
16) ustala czy oferta podlega odrzuceniu;

17) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie oferty, w przypadkach okreslonych
W ustawie;

18) przygotowuje propozycje¢ wyboru najkorzystniejszej oferty;

19) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie innych czynnosci
niezbednych w postepowaniu, zgodnie z wybranym trybem postepowania oraz przepisami

ustawy;

20) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postepowania;

21) zamieszcza ogloszenie o wyniku postepowania zgodnie z przepisami ustawy w Biuletynie
Zamowien Publicznych lub przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

22) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przygotowuje projekt
odpowiedzi na odwotanie.
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§5
Postanowienia koncowe

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie.
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