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ZARZADZENIE NR 48/2021
WOJTA GMINY WILKOWICE

z dnia 19 lutego 2021r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu komisji przetargowych powolywanych do przygotowania i
przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 2 2020r.
713 z pozn. zm.), art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (tj Dz.U.

22019 r. poz. 2019 z pézn. zm.)

§ 1.

§ 2.

§3.
§ 4.

zarzgdzam, co nastepuje:

Whorowadzam regulamin komisji przetargowych powotywanych do przygotowania i przeprowadzenia
i g J1 P gowych p Y przyg przep
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie z ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zaméwien publicznych (t.j. Dz.U. 22019 r., poz. 2019 z p6zn. zm.)}.

Regulamin, o ktérym mowa w § 1, okresla organizacjg, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czlonkow
komisji przetargowej majac na celu zapewnicnie sprawnosci jej dziatania, indywidualizacje
odpowiedzialnosci jej cztonkéw za wykonywane czynnosei oraz przej rzystosc jej prac.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wojtowi Gminy Wilkowice.

Traci moc Zarzadzenie nr 4/2017 Wojta Gminy Wilkowice z dnia 09.01.2017r. w sprawie zatwicrdzenia
Regulaminu  komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania  lub
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§ 5. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjgcia.
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§1.

§2.

§4.

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 48/2021
Wéjta Gminy Wilkowice
z dnia 19 lutego 2021 r.

Regulamin Komisji Przetargowej

Rozdzial I
Postanowicnia ogolne

Ninicjszy regulamin okresla organizacje, tryb pracy zakres obowiazkéw cztonkéw komisji przetargowej
majac na celu zapewnienie sprawnosci jej dzialania, indywidualizacj¢ odpowiedzialnosei jej cztonkow za
wykonywane czynnosci oraz przejrzystos¢ jej prac.

Regulamin stosuje sig zaréwno do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 11
wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U. 22019 r. poz. 2019 z pézn. zm.). -~

3. llekroé w regulaminie jest mowa o:

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Grming Wilkowice;

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Wilkowice.

Komisji — nalezy przez to rozumieé¢ Komisje Przetargowa, powolywana moca zarzadzenia kierownika
zamawiajacego do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;
Czlonku komisji — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobg powolana w sktad Komisji;

Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin Komisji Przetargowej;

Ustawic — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo Zaméwiefi Publicznych (t].
Dz.U. 22019 r., poz. 2019 z p6zn. zm.);

SWZ —nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkéw Zamowienia

Rozdzial 11
Organizacja oraz tryb pracy Komisji

1. Komisje powotuje mocg zarzadzenia Kierownik Zamawiajacego.

2. W zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1, Kierownik Zamawiajacego okresla w szczegélnosci skiad oraz
funkcje cztonkéw Komisji, w tym Przewodniczacego Komisji oraz Sekretarza Komisji.

3. Pracg komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.

4. Komisja sklada sie co najmniej z trzech cztonkow.

5. Cztonkowie Komisji dokonuja przyjecia swoich obowiazkéw poprzez zlozenie o$wiadczenia.
Oswiadczenia stanowig integralna cze$¢ dokumentacji postgpowania.

. 1. Czlonkowic Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny i obiektywny,

kierujac si¢ swoja wiedzg i doswiadczeniem oraz obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci:

1) Ustawa z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo Zamdwien Publicznych (tj. Dz.U. 22019 r.; poz. 2019 z
pozn. zm.);

2) Rozporzadzeniami wykonawczymi do Ustawy;

3) Zarzadzeniem nr 2/2021-Wéjta Gminy Wilkowice z dnia 5 stycznia 2021r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu postgpowania w sprawach o udzielanie zamoéwien publicznych'w Urzedzie Gminy
Wilkowice. ‘

2. Czlonkowie komisji zobowiazani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odr¢bnych przepisow
oraz. do przestrzegania szczegdtowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych
okreslonych w odrgbnych przepisach. ‘



§ 6. Obowigzkiem cztonkéw Komisji jest ztozenie w formie pisemnej o$wiadezen o zaistnieniu lub braku
istnienia okolicznoscei, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 oraz ust. 3 Ustawy. Oswiadezenia. nalezy zlozy¢ w
terminach, o ktérych mowa w Ustawie. O$wiadczenia stanowig zatacznik do protokotu postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.

§ 7. 1. Kierownik Zamawiajacego, odwotuje z jej sktadu cztonka, ktdry:

1) zgodnie z art. 56 ust. 4 Ustawy, ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwick z okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 2 lub ust. 3 Ustawy;

2) nie zlozyt o$wiadczenia, o ktérym mowa w art. 56 ust. 2 i ust. 3 ustawy, w wymaganym terminie;

3) zgodnie z art. 56 ust. 4 Ustawy, ztozyt o$wiadczenie niezgodne z prawdg — w takim wypadku wylgezenie
nastepuje z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwos¢ oswiadezenia;

4) zgodnie z art. 56 ust 4 Ustawy, ztozyt zgodne z prawda oswiadczenie o braku okolicznos$ci o ktoryeh
mowa w art, 56 ust. 2 lub ust. 3 Ustawy, jezeli po ztozeniu o$wiadczenia okolicznosci takie zaistnialy.

2. Kierownik Zamawiajacego moze odwotaé czlonka skladu Komisji réowniez z innych powoddw,
w szezegdlnosci na wniosek tego cztonka lub Przewodniczacego Komisji.

. Kierownik Zamawiajacego moze podjaé decyzje o powotaniu nowego czlonka Komisji. Powolanie
nowego czionka Komisji w miejsce czlonka wylaczonego jest niezbedne w sytuacji, gdy wskutek
wylgczenia liczba cztonkdw Komisji stanie si¢ mniejsza niz 3.

4. Nowy czlonek Komisji, sktada o$wiadczenia, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 Ustawy, w terminach

.okreslonych w Ustawie.
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§ 8. 1. Komisja pracuje kolegialnie, na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczacego Komisji.
2. Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorgc pod uwagg uzasadunione wnioski
cztonkéw Kontisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych obowigzkéw stuzbowych.
3. Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w obecnosci co najmniej potowy jej czionkow, w drodze glosowania.
4. W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkéw Komisji, Przewodniczacy odracza posiedzenic
i wyznacza nowy termin.
5. Rozstrzygniecia Komisji zapadaja wigkszoscia glosow. W przypadku réwnosci glosow, przewaza gfos
Przewodniczgcego Komisji.
6. Postanowienia, o ktérych mowa w ust. 5, nie dotycza czynnoéei zwigzanych z oceng ofert w ramach
kryteriéw wyboru najkorzystniejszej oferty. W takim przypadku zastosowanic znajdujg zapisy § 18
Regulaminu.
7. Cztonkowie Komisji, ktérzy nie brali udziatu w posiedzeniu Komisji, sg zobowigzani do zapoznania si¢
z jej ustaleniami.
8. Czlonkowie Komisji ponosza indywidualnie odpowicdzialnoé¢ za zadania powicrzone im przez
Przewaodniczgcego Komisji.

§ 9. 1. Jezeli dokonanie okre$lonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Przewodniczgcy Komisji skiada
Kierownikowi Zamawiajacego umotywowany wniosek o powotanie bieglego lub bieglych.

2. Powotanie biegtego lub biegtych moze nastapic¢ takze z wiasnej inicjatywy Kierownika Zamawiajgcego.
3. Wniosek powinien wskazywaé przedmiot opinii oraz o ile jest to mozliwe osobg bieglego i przewidywang
wysoko$¢ jego wynagrodzenia.

4. Biegly lub biegli przedstawiaja swoje opinie na pi$mie, a na zadanie Komisji mogg uczestniczyC w jcj
pracach.z gtosem doradczym oraz udziela¢ dodatkowych wyjasnien.

S. Zapisy § 6 i 7 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

Rozdziat ITI
Prawa i obowigzki czlonkéw Komisji

§ 10. 1.0 ile czlonkowie Komisji sg pracownikami Zamawiajacego, wykonujg swoje obowigzki zwigzane
7z udziatem w pracach Komisji w ramach obowigzkow stuzbowych.
2. Przetozeni cztonkéw Komisji, ktorzy sq pracownikami Zamawiajacego, obowigzani sy umozliwié im
udziat w pracach Komisji.



3. Kazdy czlonek Komisji jest zobowiazany jak najszybciej powiadomi¢ Przewodniczacego Komisji
o swojcj nicobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajgc przyczyny nieobecnoscei.

§ 11. 1. Do obowiazkéw czionkéw Komisji nalezy w szczegélnosci udziat w pracach, w tym posiedzeniach
Komisji oraz wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie z poleceniami
Przewodniczacego Komisji.

2. Czionkom Komisji nie wolno ujawniaé jakichkolwiek informacji zwigzanych z praca Komisji.

3. Czlonck Komisji ma prawo uczestniczenia we wszystkich pracach i posiedzeniach Komisji, prawo wgladu
do  wszystkich dokumentéw zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem oraz zglaszania
Przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych funkcjonowania Komisji.

§ 12. 1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, powotywany i odwolywany przez Kierownika Zamawiajacego
sposréd cztonkow Komisji.
2. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczego6lnosci:

1) odebranie od czionkéw Komisji oswiadczen, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 oraz ust. 3 Ustawy,
oraz. poinformowanie Kierownika Zamawiajacego o okolicznosciach, o ktérych mowa w § 7
Regulaminu;

2) wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie;

3) podziat obowiazkow i wykonywanie poszczegélnych czynnosci dokonywanych poza posiedzeniami
Komisji;

4) nadzor nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem czynnosci w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia, w tym publikacje odpowiednich dokumentéw.

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

6) przedkiadanie Kierownikowi Zamawiajacego projektéw pism do zatwierdzenia, w szczegdlnosci
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia
postepowania;

7) nadzorowanic prowadzenia dokumentacji postgpowania przez Sekretarza Komisji;

8) nadzorowanie dostepu zainteresowanych osob do dokumentacji postgpowania;

3. Podczas nieobecnoscei Przewodniczacego Komisji, wszelkie jego kompetencje zawarte w Regulaminie,
przejmuje wskazany w zarzadzeniu powohijacym Komisjg, Zastepca Przewodniczacego.

§ 13. 1. Do obowigzkow Sekretarza Komisji nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenic dokumentacji postgpowania, w tym protokotu postepowania o udzielenie zamoéwienia;

2) organizowanie posiedzen Komisji (po uprzednim wyznaczeniu terminu posiedzenia przez
Przewodniczgcego Komisji);

3) obstuga techniczno-organizacyjna prac Komisji;

4) przckazywanic lub zamieszczanie ogloszen w sprawach zamoéwief oraz innych informacji,
zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem o udzielenie zaméwienia.

2. W przypadku nieobecnosci Sekretarza Komisji, jego obowiazki przejmuje inna osoba ze sktadu Komisji,
wskazana przez Przewodniczacego Komisji.

Rozdzial IV
Przygotowanic post¢gpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego

§ 14. W ramach przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia, Komisja w szczegdlnoéci przygotowuje

i przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego:
1) wskazanie szacunkowej wartosci przedmiotu zamowienia;
2) propozycie wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem, jezeli uzasadnienie
takie jest wymagane przepisami ustawy;

3) propozycje tresci ogloszenia o zaméwieniu, o ile wszczecie postgpowania nastgpuje w drodze
publicznego ogloszenia;

4) propozycje tresci SWZ, o ile jej sporzadzenie jest wymagane przepisami Ustawy;

S) propozycje zaproszenia do negocjacji poprzedzajacych udzielenie zamoéwienia w trybie z wolnej reki, ze
wskazaniem wykonawcy, ktéremu zaméwienie ma zosta¢ udzielone;

6) propozycje innych dokumentoéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenic
zamoéwienia publicznego.



§ 15.

Rozdzial V
Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia, nalezy

w szczegdlnoscei:

)

2)
3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SWZ oraz dokonywanie zmian (modyfikacji) tresei tej
specyfikacji, zgodnie z przepisami Ustawy, o ile zaistnieje konieczno$¢ dokonania takiej zmiany;
dokonanie zmian w treéci ogloszenia o zaméwieniu, o ile zaistnieje taka potrzeba,
dokonanie otwarcia ztozonych w terminie wnioskdw o dopuszezenie do udziatu w postgpowaniu lub
ofert;
ocena wnioskow o dopuszezenie do udzialu w postgpowaniu;
dokonywanie wszelkich czynnoéci zwigzanych z analizg i oceng ztozonych ofert, o ktorych mowa w
Ustawie, a w szczegblnoscei:

a) wezwanie do zlozenia wyjasnien tresci oferty, zgodnie z art. 223 ust. 1 Ustawy,

b) poprawa oczywistych omylek pisarskich, oczywistych omylek rachunkowych oraz innych

omylek, zgodnie z art. 223 ust. 2 Ustawy,

c) wezwanie do wyjasnienia razgco niskiej ceny;
dokonanie kwalifikacji podmiotowej wykonawcéw — czy wykonawcy wykazali brak podstaw
wykluczenia oraz czy wykazali spetnianie warunkéw udzialu w postgpowaniu, o ile zostaly one
okreslone przez Zamawiajacego;
wezwanie do zlozenia, poprawienia lub uzupelnienia o$wiadczenia, o ktorym mowa w art. 125 ust. |
Ustawy, podmiotowych $rodkéw dowodowych, innych dokumentéw lub o$wiadezen skladanych w
postepowaniu, w trybie art. 128 ust. 1 Ustawy;
wystepowanie do Kierownika Zamawiajacego z wnioskiem o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych Ustawg;
ocena ofert niepodlegajacych odrzuceniu i przyznanie punktdéw, zgodnie z kryteriami wyboru
najkorzystniejszej oferty;

10) prowadzenie negocjacji lub dialogu z wykonawcami, w przypadku gdy Ustawa przewiduje ich

11

prowadzenie;
) przygotowanie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postgpowanii;

12) powiadomienie wykonawcow o rozstrzygnigciu postgpowania o udzielenie zamowienia, 1j. 0 wyborze

najkorzystniejszej oferty albo uniewaznieniu postgpowania;

13) przyjmowanie i analizowanie skladanych przez wykonawcéw srodkéw ochrony prawnej.

§ 16. Po wszczeciu postgpowania, Sekretarz Komisji w szezegdlnosci:

Y

2)
3)

4)

przekazuje (wydaje lub wysyta) wykonawcom SWZ, a w sytuacji, gdy wymagajg tego przepisy
udostepnia SWZ na stronie internetowej prowadzonego postgpowania;

nrzyjmuje i rejestruje zapytania dotyczace wyjasnienia tresci SWZ;

przekazuje wnioski o wyjasnienie tresci SWZ do wiasciwego Referatu, o ile wniosek dotyezy tresci
SWZ,za ktérg odpowiada ten Referat;

sporzadza na biezgco protokdt postepowania;

§ 17. Przewodniczacy Komisji w trakcie prowadzenia postepowania w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

§ 18.

zapewnia, aby otwarcie zlozonych ofert nastgpito w ustalonym miejscu i terminie;

nadzoruje wszelkie czynnosci zwigzane z oceng oraz wyborem naj korzystniejszej oferty;

wykonuje inne czynnosci ktore nie zostaly na mocy przepisow prawa lub niniejszego Regulaminu
zastrzezone dla Komisji;

1. Cztonkowie Komisji dokonuja oceny niepodlegajacych odrzuceniu ofert i przyznajg punkty poprzez
indywidualng oceng ofert (tzw. ranking ofert). Z czynnosci tych mozna zrezygnowaé, w przypadku
zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych uniewaznienie postepowania.

2. Oceny ofert dokonuje si¢ wylgcznie na podstawie kryteridw oceny ofert okreslonych dla dancgo
postepowania o udzielenie zamdwienia.

3. Jezeli jest to uzasadnione przyjetymi kryteriami oceny ofert, mozna odstapi¢ od indywidualnej oceny
ofert. Dotyczy to sytuacji, gdy w poszczegdlnych kryteriach punkty przyznawane sg za pomocy Wrzordw
lub w inny ‘sposéb, niewymagajacy indywidualnej oceny cztonkdw Komisji, W takim przypadku, Komisja
sporzadza jedynie pisemne uzasadnienie wyboru naj korzystniejszej oferty (oferty najwyzej ocenionyj).



§ 19. 1. W przypadku wniesienia odwotania do Prezesa Krajowej Izby Odwolawczej, Komisja zajmuje na
posiedzeniu stanowisko w sprawie ewentualnego udzielenia odpowiedzi.
2. Whniesione odwotanie oraz stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1, Komisja przekazuje Kierownikowi

Zamawiajgcego.

§ 20. 1. Kicrownik Zamawiajacego stwierdza niewazno$¢ czynnoéci Komisji podjetych z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie Kierownika Zamawiajacego, Komisja powtarza uniewazniong czynnosc.

Rozdziat VI
Zakonczenic prac Komisji oraz dokumentowanie post¢gpowania

§ 21. 1. Komisja koficzy prace zwigzane z prowadzeniem postgpowania z dniem zawarcia umowy w sprawie
zaméwienia publicznego albo uniewaznienia prowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia, o ile
od czynnosci uniewaznienia postgpowanie nie zostana zlozone $rodki ochrony prawnej, przewidziane
przepisami Ustawy. '

2. W przypadku wniesienia odwolania na czynno$¢ uniewaznienia postgpowania, prace Komisji konicza
sic z dniem wydania przez Krajowa Izbe Odwolawcza postanowienia konczacego postgpowanie
odwolawceze lub wyroku oddalajgcego odwotanie.

§ 22. 1. Protokot postepowania, zwany dalej protokotem, sporzadza Sekretarz Komisji, a w czasie jego
nieobecnosci inna osoba wskazana przez Przewodniczacego Komisji. '

-



