Zarzadzenie nr 44/2021
Wiajta Gminy Kozlowo
z dnia 21maja 2021r.

W sprawie : wprowadzenia regulaminu Pracy Komisji Przetargowych w Urzedzie
Gminy w Kozlowie.

Na podstawie art.55ust.1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zaméwieri Publicznych

(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 2019 z pézn.zm.) ustalam co nastepuje:

§1

Z dniem 21.05.2021r.wprowadza si¢ Regulamin Pracy Komisji Przetargowych w Urzedzie
Gminy w Kozlowie powotywanych do przeprowadzania postepowan o udzielanie zaméwien
publicznych.

§2

Regulamin o ktérym mowa w §1 stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 13/2008 Wéjta Gminy Koztowo z dnia 20 lutego 2008r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 44/2021

Wojta Gminy Kozfowo z dnia 21 maja 2021 r.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowych w Urzedzie Gminy Kozlowo powolywanych
do przeprowadzania postepowan o udzielanie zaméwien publicznych.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1
1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. (tj. Dz. U.z 2019 r. poz.
2019 z pézn.zm.)

b) Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Koztowo, zwana dalej ,,GMINA";
¢) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Koztowo;

d) referat zaméwien - nalezy przez to rozumieé Referat Inwestycji i Gospodarki Terenowej Urzedu
Gminy w Kozlowie;

€) wnioskujacym o rozpoczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego - nalezy
przez to rozumie¢ kierownikéw Referatéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach w
Urzedzie Gminy;

f) regulaminie - nalezy przez to rozumieé regulamin pracy Komisji Przetargowych w Urzgdzie
Gminy w Kozlowie.

g) Komisji - nalezy przez to rozumieé komisje przetargows, o ktérej mowa w art. 53 ustawy,
powolanej przez kierownika zamawiajacego do przeprowadzenia okreslonego postgpowania o
udzielenie zamdéwienia publicznego;

h) przewodniczacym - nalezy przez to rozumieé przewodniczacego komisji przetargowe;;
i) sekretarzu - nalezy przez to rozumieé sekretarza komisji przetargowe;j.

2. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy Ustawy.

ROZDZIAL I
Organizacja i sklad komisji

§2.

1. Komisje powohuje zarzadzeniem Kierownik Zamawiajacego, jezeli wartosé zamoOwienia jest
rowna lub przekracza progi unijne.



2. Komisj¢ moze powotaé zarzadzeniem Kierownik Zamawiajacego, jezeli warto§¢ zamowienia
jest mniejsza niz progi unijne.

3. Projekt zarzadzenia w sprawie powotania komisji do przeprowadzenia okreslonego postepowania
opracowuje kierownik referatu zaméwien na podstawie wniosku o rozpoczecie postgpowania o
udzielenie zamowienia.

4. W zarzadzeniu w sprawie powolania komisji do przeprowadzenia okre$lonego postepowania,
okresla sig;

a. przedmiot zamowienia;
b. skiad osobowy ze wskazaniem przewodniczacego i sekretarza;

C. zakres obowigzkéw poszczegdlnych cztonkéw komisji zwiazany z przeprowadzeniem
postgpowania o udzielanie zaméwienia publicznego.

83
1. Komisja pracuje kolegialnie.

2. W skiad komisji do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego
powotuje si¢ co najmniej 3 cztonkow.

3. Przewodniczacy kieruje pracami komisji.
4. Dokumentacj¢ postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzi sekretarz.

§4

1. Czlonkowie komisji sktadaja pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktorym mowa w art. 56 ust. 4 ustawy, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie
falszywego o$wiadczenia,

2. Oswiadczenie o istnieniu okolicznogci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, skiada sie
niezwlocznie po powzigeiu wiadomosei o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia tych
okolicznosci nie pozniej niz przed zakoriczeniem postepowania o udzielenie zaméwienia.
Czlonkowie komisji skladaja oswiadezenie Kierownikowi Zamawiajacego.

3. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy,
cztonkowie komisji sktadaja Kierownikowi Zamawiajacego przed rozpoczgciem
wykonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zaméwienia.

4. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okoliczno$ci wymienionych w
art. 56 ust. 2 lub 3 Ustawy, czlonek komisji obowiazany jest niezwlocznie wylaczyé sie z
udziatlu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, powiadamiajac o tym na
pismie przewodniczacego komisji, a w przypadku kiedy wylaczenie dotyczy
przewodniczacego komisji - Kierownika Zamawiajacego.

5. Przewodniczacy skiada wniosek do Kierownika Zamawiajgcego o odwolanie cztonka komisji
z przyczyn okreslonych w ust. 4 lub z innych uzasadnionych powodéw (np. absencja
chorobowa).



6. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez osobg podlegajaca
wylaczeniu powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewplywajacych na wynik postepowania.

7. Odwolanie cztonka komisja nastepuje w drodze zarzadzenia kierownika zamawiajgcego.
8. Zarzadzenie powinno wskazywaé przyczyny odwolania cztonka komisji.

9. Projekt zarzadzenia w sprawie odwotania cztonka komisji i uzupetnienia sktadu komisji w
trybie okreslonym w § 2 regulaminu opracowuje przewodniczacy.

10. Wobec przewodniczacego, czynnoéci odwotania dokonuje Kierownik zamawiajgcego.

ROZDZIAL II1
Tryb prac komisji
§5
1. Komisja rozpoczyna dziatalno$é z dniem powotania.

2. Komisja konczy prace z dniem przedstawienia Kierownikowi Zamawiajacego protokohu z
postepowania.

3. Miejsce i termin posiedzen komisji wyznacza przewodniczacy.

§6

1. Komisja dokumentuje wykonywane czynnosci sporzadzajac pisemny protokét postepowania 0
udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie okreslonym w ustawie i wydanych na jej podstawie
przepisach wykonawczych.

2. W protokole, o ktérym mowa w ust. 1 opisuje sie w szczegdlnosci: przebieg posiedzenia, wyniki
glosowan, czynnosci dokonane przez przewodniczacego / sekretarza / czlonka komisji, zadania
przydzielone cztonkom komisji w zakresie ich obowiazkéw przez przewodniczacego komisji. Brak
podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw komisji biorgcych udziat w danym posiedzeniu komisji powinien
zosta¢ odnotowany przez przewodniczacego komisji w protokole z posiedzenia komisji. Jezeli
powodem braku podpisu sg zastrzezenia co do zgodnosci z przepisami ustawy, do protokotu zalacza
si¢ réwniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.

3. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci, co najmniej polowy jej cztonkéw, w drodze glosowania
lub na podstawie sumy indywidualnych ocen.

4. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze byé podjeta ze wzgledu na réwna liczbe glosow,
rozstrzyga glos przewodniczacego.

5. W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkéw komisji, przewodniczacy odracza posiedzenie
i wyznacza nowy termin niepowodujacy naruszenia terminéw okreslonych w ustawie.

6. Przewodniczacy dokumentuje w formie pisemnej przyczyny odroczenia posiedzenia, o ktérym

mowa w ust. 5, ktéra niezwlocznie przekazuje Kierownikowi zamawiajacego.



§7

1. Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajacego o powolanie bieglego , jezeli dokonanie
okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoOwienia wymaga wiadomosci specjalnych.

2. Whiosek powinien zawieraé¢ wskazanie kandydatury bieglego oraz przedmiot i termin sporzadzenia
pisemnej opinii. (inaczej: Wniosek powinien zawierac¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jei
sporzadzenia oraz szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze - o ile jest to mozliwe -
wskazanie kandydatury biegtego.)

3. Biegli przedstawiaja swoje opinie na pi$mie, a na zadanie komisji mogg uczestniczy¢ w jej pracach
z glosem doradczym.

4. Postanowienia § 4 ust. 1 -4 stosuje sie odpowiednio do bieghych.

ROZDZIAL IV
Obowigzki i prawa czlonkéw komisji
§8
Czlonkowie komisji maja prawo w szczegolnosci do:
1. dostepu do wszystkich dokument6w zwigzanych z praca w komisji,

2. zglaszania przewodniczacemu w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania komisji.

3. uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

4. wnioskowania o powolanie biegtego.

§9
1. Do obowigzkéw czlonka komisji nalezy w szczegélnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;
2) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszezenie do udzialu w postepowaniu lub konkursie;
3 ztozenie o$wiadczenia 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 § 12 ust. 1 regulaminu, w tym zadan
wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;
2) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznogciach, ktére

uniemozliwiaja udzial w pracach komisji.



§ 10

1. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust. 1
regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadai, ktére okreslono w zarzadzeniu o powolaniu komisji,
regulaminie lub ustawie;

2) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odwotanie czlonka komisji, ktry nie ztozyt
o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 4 albo ztozyt nieprawdziwe oswiadczenie, a takze o odwolanie
cztonka komisji z innych uzasadnionych powodow;

£)) w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o zawieszenie dziatania
komisji do czasu wylgczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

4) podziat prac przydzielanych cztonkom komisji;

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

6) przedktadanie Kierownika Zamawiajgcego projektéw pism,
7 nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza komisji;
8) nadzorowanie dostgpu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postepowania.

2. Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw Kierownikowi Zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zaméwien Publicznych i stronie internetowe;.

3. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec 0séb trzecich.

§11

Do obowigzkéw sekretarza komisji, poza obowiazkami wskazanymi w § 9 ust. | regulaminu, nalezy
w szczegolnoscei:

1) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postgpowania wraz z
zalacznikami;

2) sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji;
3) powiadamianie czlonkéw komisji o terminach posiedzer;

3) udzial w opracowywaniu tresci wnioskow, informacji, o§wiadczen, odpowiedzi i wystapien
zwigzanych z prowadzonym postepowaniem;

4) przestrzeganie zasady pisemnos$ci w zakresie okreslonym Ustawa;
5) czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkéw komisji;

6) odpowiadanie za dokumentacj¢ dotyczaca prowadzonego postepowania, przechowywanie ofert
oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem;

7) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:



a) udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym;
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub kontrole;
¢) dokonania jej archiwizacji.

§12

1. Cztonkowie komisji indywidualnie odpowiadaja za wykonywane czynnosci okreslone w zakresie
obowigzkéw, o ktérym mowa w § 8 oraz ustawie i wydanych na jej podstawie przepisach
wykonawczych.

2. Czlonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.

3. Czlonkowie komisji zobowigzani s do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrgbnych
przepiséw oraz do przestrzegania szczegélowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji
niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

ROZDZIAL V

Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania

§13

W zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego komisja przygotowuje
i przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem:
2) projekt dokumentacji postgpowania,

3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego.

§14

I. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego komisja wykonuje
w szczegolnoscei nastgpujace czynnosei:

1) zamieszcza ogloszenie w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo przekazuje je do opublikowania
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogtoszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo przekazuje
do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

3) zamieszcza na stronie internetowej zamawiajacego wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) i
informacje wymagane ustawa do opublikowania w ramach postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego;

4) przekazuje do opublikowania ogtoszenie 0 zaméwieniu w inny sposéb niz wskazany w pkt 3,

5) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw zaméwienia



6) przygotowuje i przedktada Kierownikowi Zamawiajacego projektéw innych pism, informacji oraz
innych oswiadezer i dokumentéw niezbgdnych w danym trybie postepowania zgodnie z ustaws ;

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

8) dokonuje otwarcia ofert;

9) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu lub
konkursie, w tym wzywa wykonawcéw do ztozenia oswiadczen, dokumentow i wyjasnien w
przypadkach przewidzianych ustawa,

10) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
przewidzianych ustaws;

11) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
ustawa;

12) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do Kierownika
Zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

13) przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycje w zakresie innych czynnosci niezbednych
W postgpowaniu, zgodnie z wybranym trybem postepowania oraz przepisami ustawy,

14) dokonuje analizy wniesionych srodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia Kierownikowi
Zamawiajgcego rekomendacj¢ dotyczaca odpowiedzi na odwolanie;

15) zamieszcza ogtoszenie o wyniku postgpowania zgodnie z przepisami ustawy w Biuletynie
Zamowien Publicznych albo przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej.

16) przekazuje Prezesowi Urzedu informacj¢ o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udzialu w
postepowaniu lub ofertach, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia otwarcia odpowiednio ofert lub
ofert dodatkowych albo ofert wstgpnych lub ofert ostatecznych albo uniewaznienia postepowania.

2.Komisja dokonuje otwarcia ofert w dniu okreslonym w specyfikaciji warunkéw zaméwienia lub
zaproszeniu do sktadania ofert.

3.Kazdy czionek komisji dokonuje oceny ofert wylacznie na podstawie kryteriéw okre$lonych w
specyfikacji warunkéw zaméwienia lub zaproszeniu do skladania ofert.

ROZDZIAL VI
Zakonczenie prac komisji

§15

1. Przewodniczacy komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny
protokot postepowania wraz z zatacznikami zawierajacy propozycje wyboru
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania.

2. Komisja koniczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnogci w postepowaniu o
udzielenie zaméwienia publicznego, co stanowi podstawg do zatwierdzenia protokotu
postgpowania przez Kierownika Zamawiajgcego.



