ZARZADZENIE NR 133 /22
WOJTA GMINY SLAWNO
z dnia 30 grudnia 2022 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu prac Komisji Przetargowe;.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.), oraz art. 53 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin prac Komisji Przetargowej w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Ustala sie Instrukcie w zakresie obiegu dokumentéw w postepowaniu
0 zamowienie publiczne prowadzone przez komisje przetargowg w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 9/21 Wéjta Gminy Stawno z dnia 29 stycznia
2021r. w sprawie ustalenia Regulaminu prac Komisji Przetargowej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023r.
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Waéjta Gminy Stawno
Nr 133/22 z dnia 30.12.2022 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ URZEDU GMINY W SEAWNIE
powofanef do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych

Postanowienia ogdlne
§1

1.Niniejszy Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej "regulaminem”, okresla
tryb pracy komisji przetargowej, zwanej dalej "komisjg".

§2
1.Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

2.Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnodci w sposdb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujgc sie wylgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg
i doswiadczeniem.

3.Cztonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegdotowych wymagan i zasad
dotyczgcych ochrony informaciji niejawnych okredlonych w odrebnych przepisach.

4.Pracami komisji kieruje przewodniczgcy komisji.
§3
1.Komisja pracuje kolegialnie.
2.Przewodniczgcy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen.

3.Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzadzony protokdt, w ktérym w szczegdlnosci
opisuje sie: przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, czynnosci dokonane przez
przewodniczacego / sekretarza / cztonka komisji, zadania przydzielone cztonkom komisji w
zakresie ich obowigzkéw przez przewodniczgcego komisji. Brak podpisu ktéregokolwiek z
czfonkéw komisji biorgeych udziat w danym posiedzeniu komisji powinien zostaé
odnotowany przez przewodniczgcego komisji w protokole z posiedzenia komisji.

4. Komisja przyimuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej potowy jej czionkéw, w drodze

gtosowania.

5.W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkéw komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.



§4

1.Cztonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznodci,
o ktérych mowa w art. 56ust. 2 i ust.3 Ustawy.

2.0dwiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktdérych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy, skfada sie
niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych
okolicznosci nie pozZniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamowienia.
Cztonkowie komisji skfadajg oswiadczenie Zamawiajgcemu. Przed odebraniem odwiadczenia,
Zamawiajacy uprzedza osoby skiadajace oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej
za zfozenie fafszywego odwiadczenia.

3.08wiadczenie o braku fub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy,
cztonkowie komisji sktadajg Zamawiajgcemu przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem |ub przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia. Przed odebraniem oswiadczenia, Zamawiajgcy uprzedza osoby skladajace
oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

4.W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych
w art. 56ust. 2 lub 3 Ustawy, cztonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wytaczyé
sie z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, powiadamiajac o
tym na pismie przewodniczacego komisji oraz Zamawiajgcego, a w przypadku kiedy
wylgczenie dotyczy przewodniczgcego komisji - Zamawiajgcego.

5.Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobe podlegajaca
wylgczeniu powtarza sie, z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajacych na wynik postepowania.

§5

W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego komisja
przygotowuje i przekazuje Zamawiajgcemu do zatwierdzenia:

1} propozycje sposobu prowadzenia postepowania o zamdwienie publicznego wraz
z uzasadnieniem;

2) projekt dokumentacji postepowania,

3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego.

§6

W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego komisja
wykonuje w szczegdlnosci nastepujace czynnoscicwykaz przyktadowy>:



1} zamieszcza ogtoszenie na stronie prowadzonege posiepowania, o ile taki obowigzek

istnieje

2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia na stronie prowadzonego postepowania, o ile
taki obowigzek istnieje;

3} zamieszcza na stronie prowadzonego postepowania wszystkie dokumenty (w tym
ogltoszenia) i informacje wymagane do opublikowania w ramach postepowania
o udzielenie zamédwienia publicznego;

4} przekazuje do opublikowania ogtoszenie o zamdwieniu w inny sposob niz wskazany w pkt
3;

5) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci dokumentacji zamdwienia;

6) przygotowuje i przedkfada Zamawiajgcemu projekty innych pism, informacji oraz innych
oswiadczen i dokumentéw niezbednych w postepowaniu;

7) prowadzi negocjacje albo dialogi z wykonawcami;
8) prowadzi korespondencje z Wykonawcami;
9} dokonuje otwarcia ofert;

10) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
lub konkursie, w tym wzywa wykonawcow do ztozenia oswiadczen, dokumentéow
i wyjasnien, zgodnie z dokumentacjg postepowania;

11} wnioskuje do Zamawiajacego o wykluczenie wykonawcéw lub odrzucenie ofert-zgodnie

z przyjetg dokumentacjg postepowania;

12) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZ wnioskuje do
Zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

13) przedstawia Zamawiajgcemu propozycje w zakresie innych czynnosci niezbednych
w postepowaniu,

Prawa i obowiazki cztfonkéw komisji
§7
Biorge udziat w pracach komisji cztonkowie komisji majg prawo w szczegolnosci do:
1} dostepu do wszystkich dokumentow zwigzanych z pracg w komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

3) zgtaszania przewodniczgcemu komisji w kazdym czasie uwag i problemdw dotyczgcych
funkcjonowania komisji;



4) wnioskowania o powotanie biegtego.

§8
1.Do obowigzkow czionka komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

2) badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub
konkursie;

3) ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w § 4 regulaminu,

2.Do obowigzkéw cztonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem komisji,
nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 6 ust. 1 regulaminu, w tym zadan
wyznaczonych przez przewodniczgcego komisji;

2) niezwtoczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktére
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji.

§9

1. Do obowigzkéw przewodniczgcego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 8 ust. 1
regulaminu, nalezy w szczegodlnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzen oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,

2) wnioskowanie do Zamawiajagcego o odwofanie cztonka komisji, ktéry nie ztoiyt
oswiadczenia, o ktorym mowa w § 4 albo zioizyt nieprawdziwe oswiadczenie, a takie
o odwotanie czionka komisji z innych uzasadnionych powoddw;

3) w razie potrzeby wnioskowanie do Zamawiajgcego o zawieszenie dziatania komisji do
czasu wylgczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

4) podziat prac przydzielanych cztonkom komisji;

5) informowanie Zamawiajgcego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych problemach
zwigzanych z pracami komisji;

6) przedkiadanie Zamawiajgcemu projektdw pism,
7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;

8) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postepowania.



2.Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw Zamawiajagcemu, wykonawcom, a takze za zamieszczenie ich
na stronie prowadzonego postepowania.

3.Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec osob trzecich.
§10

Do obowigzkdw sekretarza komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 8 ust. 1 regulaminu,
nalezy w szczegodlnosci:

1) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz

z zatacznikami-jesli Zamawiajacy zdecydowat o jego sporzadzeniu;
2) sporzadzanie protokotdw z posiedzen komisji;

3) udziat w opracowywaniu tresci wnioskéw, informacji, oswiadczen, odpowiedzi
i wystgpien zwigzanych z prowadzonym postepowaniem;

4) odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich dokumentow
Zamawiajgcemu, wykonawcom, a takie za zamieszczenie ich na stronie prowadzonego
postepowania.

5) czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkow

komisji;

6) odpowiadanie za dokumentacje dotyczacg prowadzonego postepowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentow zwigzanych z postepowaniem;

7) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom
b) przekazania wtasciwym organom prowadzgcym postepowania wyjasniajace lub kontrole;
c) dokonania jej archiwizacji.
Zakonczenie prac komisji
§11

1.Przewodniczgcy komisji przekazuje Zamawiajagcemu do zatwierdzenia pisemny protokoét
postepowania wraz z zatacznikami-jesli Zamawiajacy zdecydowat o jego sporzadzeniu;.

2.Komisja koriczy dziatanie z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu o

udzielenie zamodwienia publicznego.







Zafgeznik Nr 2
do Zarzqgdzenia Wéjta Gminy Stawno
Nr 133/22 z dnia 30.12.2022 r.
Instrukcia w zakresie obiegu dokumentéw w postepowaniu o zamodwienie publiczne
prowadzone przez Komisje przetargowgq

1. Oferty wykonawcy skladane beda droga elektroniczng przy uzyciu Platformy E-
Zamowienia.

2. W postegpowaniu o udzielenie zamoéwienia korespondencja elektroniczna (inna niz oferta
Wvykonawcy i zatgczniki do oferty}) odbywa sie elektronicznie za podrednictwem

dedykowanego formularza dostepnego na E-Zamoéwienia.

3. Dokumenty elektroniczne, os$wiadczenia lub elektroniczne kopie dokumentéw Ilub
oswiadczenn skfadane sa przez Wykonawce za posrednictwem Formularza do
komunikacji, jako zataczniki. Zamawiajacy dopuszcza rowniez mozliwos¢ sktadania
dokumentéw elektronicznych, o$wiadczen lub elektronicznych kopii dokumentéw lub
oswiadczen za pomoca poczty elektroniczne], na adres email: sekretariat@ugsiawno.pl

4. 7a date przekazania oferty, wnioskow, zawiadomien, dokumentdw elektronicznych,
oswiadczen lub elektronicznych kopii dokumentéw lub oswiadczen oraz innych informacji
przyjmuje sig date ich przekazania na E- Zamédwienia.

5. Oferte, w postepowaniu skfada sie, pod rygorem niewaznosci, w formie elektronicznej lub
w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.

6. Otwarcie ofert nastepuje poprzez uzycie mechanizmu do odszyfrowania ofert dostepnego

Platformie E -Zamdwienia.

7. Niezwlocznie po otwarciu ofert Zamawiajacy udostepni na stronie internetowe;j
prowadzonego postepowania informacje o: (1) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz
siedzibach lub miejscach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej albo miejscach
zamieszkania wykonawcow, ktorych oferty zostaly otwarte; (2) cenach lub kosztach
zawartych w ofertach.

8. Sekretariat potwierdza wplyw dokumentdéw na pismie odnotowujgc dzien.

9. Zamawiajacy nie przewiduje sposobu komunikowania sie z Wykonawcami w inny sposob
niz przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej, wskazanych w SWZ.

10.  Dokumenty elektroniczne, oswiadczenia lub elektroniczne kopie dokumentéw lub
odwiadczen sktadane sg przez Wykonawece, zabezpiecza sekretariat urzedu, zapewniajgc
ich nienaruszalnosc.

11.  Po dokonaniu czynnosci otwarcia ofert wszystkie osoby wykonujgce czynnosci w
postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego skiadajg pisemne os$wiadczenia
zgodnie z art. 56 ust.1 ustawy Prawo zamowien publicznych.

12. Protokdt postepowania o zamodwienie publiczne sporzadza sekretarz  komisji

przetargowej a zatwierdza Wojt.
13. Umowa w sprawie zamowienia publicznego w zakresie zgodnosci z przepisami prawa,
podlega sprawdzeniu i parafowaniu przez Radce prawnego odpowiedzialnego za obstuge
prawng urzedu.
14. Umowa o udzielenie zamowienia publicznego przekazywana jest do Skarbnika Gminy.



15. Sekretarz komisji wystepuje do ksiegowosci o zwrot wadium po spetnieniu
warunkéw okreslonych w ustawie Prawo zamdwien publicznych.

16. Po uznaniu zamodwienia za wykonane nalezycie, zgodnie z warunkami umowy, osoba

nadzorujgca wykonanie umowy wystepuje z wnioskiem do ksiegowosci o zwrot

zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Ay Woiciechowski



