ZARZADZENIE nr 0050.41.2021
Wéjta Gminy Lysomice
z dnia 10 maja 2021 r.

w sprawie Regulaminu pracy komisji przetargowej w postepowaniach o udzielenie przez Gmine Lysomice
zamoéwien publicznych, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych.

Na podstawie art. 53 ust. 1 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z
2019 . poz. 2019 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuije.

§1.

1. Wprowadzam Regulamin pracy komisji przetargowej w postepowaniach o udzielenie przez Gmine
Lysomice zaméwien publicznych, do ktérych stosuije sie przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych.

2. Regulamin stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY

mgr inz. Piotr Kowal



zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.41.2021
Wojta Gminy Lysomice
z dnia 10 maja 2021 .

Regulamin pracy komisji przetargowej w postepowaniach o udzielenie przez Gmine Lysomice zaméwien
publicznych, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych

2.

(Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.)

Postanowienia ogéine
§1

Regulamin pracy komisji przetargowej w postepowaniach o udzielenie przez Gmine Lysomice zaméwien
publicznych, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2020 r. Prawo zaméwien
publicznych zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje, skiad, tryb pracy oraz zakres obowigzkdw
czlonkéw komisji przetargowej, majac na celu zapewnienie sprawnoSci jej dziatania, indywidualizacii
odpowiedzialnoéci jej cztonkéw za wykonywane czynnosci oraz przejrzystosci jej prac w postepowaniu o
udzielenie zamdwienia publicznego dalej zamowienia.

W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych zwanej dalej ustawa.

§2
Komisja przetargowa dalej komisja jest zespotem pomocniczym Woéjta Gminy tysomice, powotywanym do
oceny wnioskow 0 dopuszczenie do udziatlu w postepowaniu lub ofert oraz dokonywania innych,
powierzonych przez Wéjta czynno$ci w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania, a
takze do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia.
Komisja dziata na podstawie przepisow ustawy i przepiséw wykonawczych do ustawy oraz Regulaminu.

§3

Komisja jest powotywana odrebnie dla kazdego postepowania zarzadzeniem Wojta.
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Organizacja, sktad i tryb pracy komisji
§4

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania, chyba ze w zarzadzeniu o jej powotaniu postanowiono
inaczej.

Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynno$ci w sposéb bezstronny, rzetelny i obiektywny, kierujac
sie wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedza i doSwiadczeniem.

Cztonkowie komisji zobowigzani sgq do zachowania w tajemnicy informacji chronionej na podstawie
odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegdtowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

§5
Komisja sktada sie z co najmniej 3 0sob.
W sktad komisji wchodza;
1) przewodniczacy komisji;
2) sekretarz komisji;
3) czlonkowie komisji w liczbie umozliwiajacej prawidtowe dziatanie.
Czynno$ci komisji muszg by¢ dokonywane przy co najmniej 3 — osobowym sktadzie.
Dopuszcza sie¢ zmiang sktadu komisji w trakcie prowadzonego postgpowania z innych przyczyn niz
okreslone w § 8.
Cztonkowie komisji uczestniczg w pracach komisji na rownych prawach.



Czynnosci komisji odbywajg sie w terminach wynikajacych z przyjetej procedury umozliwiajacej wybor oferty
oraz zawarcie umowy w sprawie zamaowienia.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, gtosowania lub na podstawie sumy indywidualnych ocen
cztonkow komis;ji.

Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze byé podjeta ze wzgledu na réwng liczbe gtoséw, rozstrzyga
gtos przewodniczacego komisji.

§6
Komisja moze wnioskowa¢ do Wéjta o powotanie biegtego do wykonania okre$lonych w toku jej prac
czynno$ci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie wiadomosci specjalnych.
Whiosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu i zakresu opinii, termin jej sporzadzenia oraz szacowane
koszty wynagrodzenia biegtego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury biegtego.
Biegli przedstawiajg swoje opinie na pi$mie, a na zadanie komisji mogg uczestniczy¢ w jej pracach z gtosem
doradczym.

§7
Wojt, cztonek komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zamowienia po stronie zamawiajacego lub osoby mogace wptynaé na wynik tego postepowania
lub osoby udzielajgce zamdwienia podlegajg wytaczeniu z dokonywania tych czynno$ci, jezeli zostaty
prawomocnie skazane za przestepstwo popetione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamdwienia, 0
ktérym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub
art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. z 2020 r. poz. 1444 z p6zn.zm.) o ile nie
nastapito zatarcie skazania.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 sktadajg pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie fatszywego
oSwiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu lub braku istnienia okolicznosci o ktérych mowa w
ust. 1. OSwiadczenie skltada sig przed rozpoczeciem wykonywania czynnoSci zwigzanych z
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia.
Wiijt, czlonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia po stronie zamawiajacego lub osoby mogace wptyna¢ na wynik tego
postepowania lub osoby udzielajace zamoéwienia podlegajg wytaczeniu z dokonywania tych czynno$ci, jezeli
po ich stronie wystepuje konflikt interesow, o ktérym mowa w art. 56 ust. 2 ustawy.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 3 sktadajg pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie fatszywego
o$wiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu okolicznosci, o ktdrych mowa w ust. 3, sktadane
jest niezwtocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych
okolicznosci sktada sie nie pdzniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.
Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez osobe podlegajaca wytaczeniu powtarza
sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik postepowania.

§8
Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego moze nastapic¢
wytacznie z przyczyn okreslonych w ustawie.
Przewodniczacy komisji wnioskuje do Wajta, o odwotanie cztonka komisji w przypadku:
1) wylaczenia si¢ czlonka komisji z jej prac;
2) naruszenia obowigzkow przez cztonka komisji;
3) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji.

§9
Do zadan komisji nalezy wykonywanie w szczegoinosci nastepujacych czynnosci:
1) w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zaméwienia, komisja przygotowuje i przekazuje
Wojtowi do zatwierdzenia:
a) opis przedmiotu zamowienia, kierujgc sie otrzymanym od pracownika wiasciwego dla danego
zamdwienia, opisem przedmiotu zaméwienia sporzadzonym zgodnie z wymogami ustawy oraz
innymi  przekazanymi  dokumentami niezbednymi do prawidlowego przygotowania
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postepowania o udzielenie zamoéwienia, w tym nazwa zaméwienia,

wyliczenie szacunkowej warto$ci zamdwienia — sporzadzone na podstawie catkowitego
szacunkowego wynagrodzenia wykonawcy zgodnie z przepisami ustawy ustalonego przez
pracownika wtasciwego dla danego zaméwienia - z nalezytg starannoscig,

propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia,

specyfikacje warunkéw zamowienia lub inny dokument w zaleznoSci od wybranego trybu
udzielenia zaméwienia,

ogtoszenie lub zaproszenie wymagane dla wybranego trybu postepowania w sprawie
udzielenia zaméwienia,

przygotowane istotne postanowienia umowy lub wzér umowy oraz inne dokumenty niezbedne
do prawidtowego przygotowania postepowania o udzielenie zamédwienia;

2) w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia komisja:

zamieszcza ogtoszenie 0 zamoéwieniu w Biuletynie Zamdwient Publicznych albo przekazuje je
do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

zamieszcza ogtoszenie 0 zmianie ogtoszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo
przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie dodatkowych
informacji, informacje o niekompletnej procedurze lub sprostowanie,

udostepnia na stronie internetowej zamawiajgcego i/lub na stronie internetowej prowadzonego
postepowania wszystkie dokumenty i informacje podlegajace udostepnieniu w ramach
postepowania o udzielenie zamowienia,

upublicznia ogtoszenia dotyczace postepowania © udzielenie zamoéwienia w sposéb
przewidziany w ustawie odpowiednio do danego trybu,

prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjaciji albo dialogu,

najpozniej przed otwarciem ofert udostepnia na stronie internetowej zamawiajacego i/lub na
stronie internetowej prowadzonego postepowania informacje o kwocie jaka zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

dokonuje otwarcia ofert niezwtocznie po uptywie terminu sktadania ofert, nie pozniej niz
nastepnego dnia po dniu, w ktorym uptynat termin sktadania ofert,

jezeli otwarcie ofert nastepuje przy uzyciu systemu teleinformatycznego, to w przypadku awarii
tego systemu powodujacej brak mozliwosci otwarcia ofert w terminie okre$lonym przez
zamawiajgcego, otwarcie ofert nastepuje niezwtocznie po usunigciu awarii, 0 zmianie terminu
otwarcia ofert zamawiajacy informuje na stronie internetowej zamawiajacego i/lub na stronie
internetowej prowadzonego postepowania,

przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych informacje o ztozonych ofertach lub
wnioskach o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia
otwarcia ofert, ofert wstepnych lub ofert dodatkowych lub ostatecznych albo uniewaznieniu
postepowania,

dokonuje badania i oceny ofert, ofert wstepnych; ofert dodatkowych lub ostatecznych,
whioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

sprawdza wniesione przez wykonawce wadium jezeli byto wymagane,

przygotowuje i przedktada Wojtowi projekty pism, informacji oraz innych dokumentéw w tym
skierowanych do wykonawcdow niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia postepowania,
wnioskuje do Wojta o wykluczenie wykonawcow w przypadkach przewidzianych ustawa,
wnioskuje do Wéjta o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa, przygotowuje i
przedstawia Wojtowi wyniki oceny ofert oraz propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz
whnioskuje do Wojta o uniewaznienie postepowania,

dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia Wojtowi
rekomendacje dotyczacg odpowiedzi na odwotanie,

zamieszcza przewidziane ustawg ogtoszenia.

Komisja przetargowa rozwigzuje sie¢ w dniu zawarcia umowy w sprawie zamowienia lub uniewaznienia
postepowania co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez Wojta.

Wszystkie stanowiska komisji oraz rozstrzygniecia zastrzezone w ustawie dla kierownika zamawiajacego
podpisuje Wit lub osoba upowazniona.
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Obowiazki cztonkow komis;ji
§10

1. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji, nalezy w szczegélnosci:

9)

organizowanie i nadzorowanie prac komisji;

w razie potrzeby wnioskowanie do Wojta o powotanie biegtego;

odebranie o$wiadczen cztonkéw komisji o braku lub istnieniu okolicznosci wytaczenia ich z
postepowania o udzielenie zamdwienia oraz uprzedza osoby sktadajace o$wiadczenie o
odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie fatszywego oSwiadczenia;

informowanie Wojta o koniecznosci wytaczenia z udziatu w pracach komisji, ktory ztozyt oSwiadczenie o
zaistnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy;

w razie potrzeby wnioskowanie do Wojta o zawieszenie dziatania komisji do czasu wytgczenia cztonka
komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

podziat prac i przydzielenie cztonkom komisji;

informowanie Wojta o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych problemach zwigzanych z pracami
komisj;

przedktadanie Wéjtowi projektow: specyfikacji warunkdw zamowienia, pism, w szczegoInosci w sprawie:
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia
postepowania, informacii i innych dokumentéw zwigzanych z prawidtowym przygotowaniem i
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia;

nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji.

2. Przewodniczacy prowadzi prace komisji i reprezentuje komisje wobec 0séb trzecich.

§ 11

Do obowigzkow sekretarza lub innego cztonka komisji wskazanego w zarzadzeniu o powotaniu komisji nalezy w
szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

10)

obstuga organizacyjno-biurowa komisji;

dokumentowanie czynno$ci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz z zatgcznikami;
udziat w opracowywaniu dokumentéw zamowienia;

zamieszczanie ogtoszen w Biuletynie Zaméwien Publicznych i upublicznianie informacji wymaganych
przepisami ustawy na stronie internetowej zamawiajgcego i/lub na stronie prowadzonego postepowania;
przekazywanie wtasciwych ogtoszen do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej;

zamieszczanie specyfikacji warunkow zamowienia, jej modyfikacje oraz inne dokumenty i informacje
wymagane przepisami ustawy na stronie internetowej zamawiajgcego i/lub na stronie internetowej
prowadzonego postepowania;

przekazywanie wymaganych przepisami ustawy zawiadomier wykonawcom;

organizacja kontaktow z wykonawcami;

przygotowanie dokumentaciji dotyczacej prowadzonego postepowania, przechowywanie ofert oraz
wszelkich innych dokumentdw zwigzanych z postepowaniem;

udostepnianie protokotu wraz z catg dokumentacjg zainteresowanym.

§ 12

Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

wykonywanie czynnosci wskazanych w zarzadzeniu o powotaniu komisji lub innych prac przydzielonych
przez Przewodniczacego komisji zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zaméwienia;

ztozenie wymaganych przepisami prawa oswiadczen.

§13

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji uprawnieni s przewodniczacy komisji, sekretarz komisji
lub osoba upowazniona przez przewodniczacego.



§14
Inna osoba bioraca udziat w przeprowadzeniu postepowania zobowigzana jest do:

1) Zztozenia odwiadczen o istnieniu lub braku ustawowych okoliczno$ci uniemozliwiajgcych im wykonywanie
czynnoSci zwigzanych z udziatem w postepowaniu o udzielenie zamowienia, postanowienia § 7 o
o$wiadczeniach stosuje sie odpowiednio;

2) nie ujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji i jej udziatem w tych pracach.

Postepowanie w przypadku wniesienia Srodkéw ochrony prawnej
§15

1. Whniesieniu przez odwotujacego srodkéw ochrony prawnej, przewodniczacy komisji niezwtocznie informuje w
dowolnej formie cztonkdw i zwotuje jej posiedzenie.

2. Sekretarz komisji podejmuje stosowne czynnosci celem przekazania zainteresowanym informacji o
whiesieniu przez odwotujgcego $rodkow ochrony prawnej zgodnie z przepisami ustawy.

3. Wszystkie osoby biorace udziat w postepowaniu po stronie zamawiajacego zobowigzane sg, ha wezwanie
przewodniczacego komisji, do udzielenia pisemnych lub ustnych wyjasnien, niezbednych dla opracowania
stosownego stanowiska zamawiajacego.

4. Rozstrzygniecia, stanowiska lub inne pisemne decyzje i informacje zwigzane z wykorzystaniem przez
odwotujgcego srodkéw ochrony prawnej podpisuje Wajt.

5. W przypadku wniesienia odwotania Wéjt wyznacza petnomocnikéw na rozprawe przed Krajowg Izbg
Odwotawcza, zapewniajac udziat w niej przedstawicielom zamawiajacego.

6. W przypadku wniesienia skargi do sadu Wojt wyznacza petnomocnikow na rozprawe przed sadem,
zapewniajac udziat w niej przedstawicielom zamawiajacego.

Zakonczenie prac komisji
§16
Komisja sporzadza dokumentacje z czynnosci z postepowania na okreslonych przepisami formularzach wraz z
niezbednymi zatacznikami, ktorg przekazuje do zatwierdzenia Wojtowi w formie wymaganej przez obowigzujace

przepisy.

§17
W sprawach nieuregulowanych stosuje sie postanowienia ustawy.
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