ZARZADZENIE Nr 9 / 2021
Woéjta Gminy Ketrzyn
z dnia 02.02.2021

w sprawie powotania komisji przetargowej

na podstawie art. 53 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z po6zn. zm.)

powotuje komisje przetargowg do przeprowadzania postepowan o udzielanie
zamoéwien publicznych w skfadzie:

1) Marek Lemieszek - przewodniczacy
2) Anna Grabias - z-ca przewodniczgcego
3) Matgorzata Barna - cztonek
4) Matgorzata Spicewicz - cztonek
5) Magdalena Konopacka - cztonek

§ 2.

Zasady pracy komisji reguluje Regulamin Pracy Komisji Przetargowej stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzania.

§ 3.

Traci moc Zarzgdzenie Nr 10/2007 Wojta Gminy Ketrzyn z dnia 11.06.2007 r. w
sprawie powotania komisji przetargowe;.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do
Zarzgdzenia Nr 9/2021 Wéjta Gminy Ketrzyn
z dnia 02.02.2021

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1

. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem” okresla
organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow czionkdw komisji przetargowej
zwanej dalej ,,komisjg".

. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy.

. llekro¢ w regulaminie jest mowa o ustawie nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z
pozn. zm.)

. llekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy pod tym
pojeciem rozumiec¢ takze osobe wykonujgca czynnosci zastrzezone dla kierownika
Zamawiajgcego.

§2

. Komisja ma charakter staty tzn. jest powotywana na czas nieokreslony
do przeprowadzania postepowan o udzielanie zamowien publicznych na podstawie
przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych.

. W skfad komisji wchodzi 5 oséb. Dla skutecznosci czynnosci podejmowanych przez
komisje wymagane jest aby byty one podejmowane z udziatem co najmniej 3 osob
Z jej sktadu, w tym przewodniczgcego lub z-cy przewodniczgcego.

. Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny,
rzetelny

i obiektywny, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg
i doswiadczeniem.

. Czlonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad
dotyczacych ochrony informaciji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

§3

. Przewodniczacy komisji organizuje prace komisji biorgc pod uwage uzasadnione
wnioski cztonkow komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych
obowigzkéw stuzbowych.

. Z prac komisji sporzadza sie w formie pisemnej dokumentacje prac komisji, {j.
protokoty, wnioski, notatki ktére podpisujg cztonkowie komisji biorgcy udziat w jej
pracach.



3. W przypadku braku jednomysinosci komisja dokonuje rozstrzygnie¢ w gtosowaniu
zwykig

wiekszoscig gtosdw. W przypadku réwnej liczby gtosow rozstrzyga gtos
przewodniczgcego.

4. Cztonek komisji niezgadzajacy sie z przyjetym rozstrzygnieciem komisji obowigzany
jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie
odrebne), ktére dotgcza sie do dokumentdéw z prac komisji.

5. Dokumentacja prac komisji, o ktorej mowa w pkt 3, wymaga zatwierdzenia przez
kierownika zamawiajgcego.

§4
1. Cztonkoéw komisji powotuje i odwotuje kierownik zamawiajgcego.

2. Czlonkowie komisji skfadajg pisemne oswiadczenia o braku Iub istnieniu
okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy i przekazujg je przewodniczgcemu
komisji,-ktore dotgcza sie do dokumentacji prac komisiji.

Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2, sktada sie
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku
istnienia tych okolicznosci nie pozniej niz przed zakohczeniem postepowania o
udzielenie zamodwienia.

3. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3,
sktada sie przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamodwienia.

4. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56

ust. 2 i 3 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest do ponownego ziozenia
oswiadczenia.
W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci
wymienionych w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest
niezwtocznie wytgczy¢ sie z udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego, powiadamiajgc o tym na pismie:

- odpowiednio przewodniczgcego komisji lub z-ce przewodniczgcego — w przypadku
cztonka komisji innego niz przewodniczgcy lub jego zastepca,

- przewodniczgcego komisji - w przypadku zastepcy przewodniczgcego,
- kierownika zamawiajgcego - w przypadku przewodniczgcego komisiji.

5. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego podjete przez
osobe podlegajgcg wylaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o
okolicznosciach, o ktéorych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy, powtarza sig, z
wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajgcych na
wynik postepowania.



Postanowienie ust. 5 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztoZzenia przez
cztonka komisji oswiadczenia lub ztozenia oswiadczenia nieprawdziwego.

§5

Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajgcego o powotanie biegtego
do wykonania okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania
wymagane jest posiadanie wiadomosci specjalnych.

Whniosek powinien zawieraC okreslenie przedmiotu opinii, szacowane koszty
wynagrodzenia biegtego, a takze - o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury
biegtego.

Biegli przedstawiajg swoje opinie na pisSmie, a na zgdanie komisji mogg
uczestniczy¢ w jej pracach z gtosem doradczym. Postanowienia § 4 stosuje sie
odpowiednio do biegtych.

§6

W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
komisja przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia
odpowiednio do trybu:

1.

1.

projekt specyfikacji warunkéw zamowienia, ogtoszenia o zamowieniu, zaproszenia
do sktadania ofert, zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z
istotnymi postanowieniami umowy w sprawie zamdwienia publicznego / wzorem

umowy;

projekty innych dokumentow koniecznych do przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

§7

W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
komisja, odpowiednio do trybu zamowienia, wykonuje w szczegdlnosci nastepujgce
czynnosci:

1) zamieszcza ogtoszenie o zamdwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych albo
przekazuje je do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;;

2) zamieszcza ogtoszenie 0 zmianie ogftoszenia w Biuletynie Zamowien
Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej ogtoszenie dodatkowych informaciji, informacje o niekompletne;j
procedurze lub sprostowanie;

3) zamieszczal/przekazuje wiasciwej komodrce organizacyjnej do zamieszczenia na
stronie internetowej lub w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie
zamawiajgcego wszystkie dokumenty (w tym ogtoszenia) i informacje



wymagane ustawg do opublikowania w ramach postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

4) przekazuje do opublikowania ogtoszenie o zamdwieniu w inny sposob niz
wskazany
w pkt 3, w szczegodlnosci w dzienniku lub czasopismie o zasiegu ogolnopolskim
- w przypadku podjecia takiej decyzji przez kierownika zamawiajgcego;

5) zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie o zamiarze
zawarcia umowy
- w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonym w trybie
zamowienia z wolnej reki;

6) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw
zamowienia;

7) przygotowuje i przedktada kierownikowi zamawiajgcego projekty zaproszen,
informacji oraz innych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy;

8) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;

9) dokonuje otwarcia ofert;

10) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu, wnioskdbw o dopuszczenie do udzialtu w negocjacjach z
ogtoszeniem, wnioskow
0 dopuszczenie do udziatu w dialogu oraz Wnioskdéw o dopuszczenie do udziatu
w licytacji elektronicznej;

11) wzywa/wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o zatwierdzenie wezwania
wykonawcdédw do uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych
od wykonawcdw lub do wyjasnienia tresci oferty;

12) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawa;

13) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje
do kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

14) dokonuje analizy wniesionych srodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajgcego rekomendacje dotyczgcg odpowiedzi na
odwotanie albo odpowiedzi na informacje o podjetej niezgodnie z przepisami
czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

15) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie wnioskowania
do wykonawcow o przedtuzenie terminu zwigzania ofertg, przedtuzenie okresu
waznosci wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach
okreslonych ustawa;

16) przygotowuje projekt informacji do Wykonawcoéw o zawieszeniu biegu terminu
zwigzania ofertg;



2.

17) sprawdza wniesione przez Wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy;

18) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie okreslenia
warunkow przeprowadzenia aukcji elektronicznej;

19) wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej;

20) zamieszcza ogtoszenie o udzieleniu zamoéwienia w Biuletynie Zamowien
Publicznych albo przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej.

W przypadku koniecznosci dokonania indywidualnej oceny ofert cztonkowie komisji
dokonujg jej wytgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w
specyfikacji warunkéw zaméwienia lub zaproszeniu do sktadania ofert, po
szczegotowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli
powotani).

§8

Biorgc udziat w pracach komisji cztonkowie komisji majg prawo do:

1.
2.
3.

dostepu do wszystkich dokumentoéw zwigzanych z pracg w komisji;
uczestniczenia we wszystkich pracach komisji;
zgtaszania przewodniczgcemu komisji uwag i probleméw dotyczgcych

funkcjonowania komisji;

wnioskowania o powotanie biegtego.

§9

Do obowigzkow cztonka komisji nalezy:

1. uczestniczenie w pracach komisji jezeli nie koliduje to z wykonywaniem innych
obowigzkdéw stuzbowych;

2. ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy,
3. wykonywanie zadan wyznaczonych przez przewodniczgcego komisiji ;

4. niezwtoczne informowanie przewodniczgcego komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji.

§ 10

Do obowigzkow przewodniczgcego komisji nalezy:

1. uczestniczenie w pracach komisji;

2. ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy;



organizowanie prac komisji, w tym planowanie prac komisji oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,

odebranie od cztonkdw komisji pisemnych oswiadczen w zakresie okreslonym
w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy;

wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka komisji lub
powotanie nowego cztonka komisji;

podziat prac przydzielanych cztonkom komisji;

informowanie kierownika zamawiajgcego o istotnych problemach zwigzanych
z pracami komisji;

przedktadanie kierownikowi zamawiajgcego projektow pism, w szczegolnosci
w sprawie: odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienia postepowania;

nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji
postepowania;

10. reprezentowanie komisji wobec 0sob trzecich.

§11

Do obowigzkow zastepcy przewodniczgcego komisji nalezy:

1.
2.
3.

uczestniczenie w pracach komisji;

ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy;
dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzgdzenie protokotu
postepowania wraz z zatgcznikami oraz doprowadzenie do podpisania umowy
z wybranym wykonawcag;

opracowywanie projektow dokumentéw zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem;

przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawag;

sporzadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

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

przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;

b) przekazania wlasciwym organom prowadzgcym postepowania wyjasniajgce
lub kontrole;

c) dokonania jej archiwizaciji;



9. wykonywanie obowigzkow i uprawnien przewodniczgcego komisji w przypadku
jego nieobecnosci, gdy nie bierze on udziatu w pracach komisiji;

10. terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich dokumentow kierownikowi
zamawiajgcego, wykonawcom, Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, a takze
zamieszczenie ich w Biuletynie Zamowien Publicznych, na stronie internetowej
oraz w miejscu, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 pkt 4 regulaminu;

11. przekazanie kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia pisemnego
protokotu z postepowania wraz z zatgcznikami.



