Elektronicznie podpisany przez:
Ewa Dabska; Gmina Stegna
dnia 7 czerwca 2022 r.

ZARZADZENIE NR 111/2022
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 7 czerwca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu Komisji Przetargowe;j.

Na podstawie art. 53 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1129 z pdzn. zm.), Wojt Gminy Stegna zarzadza, co nastgpuje:

§1.

Zatwierdzam Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy w Stegnie.

§2.

Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow do przestrzegania zasad okreslonych w regulaminie.

§4.

Nadzér nad realizacja regulaminu powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt: Ewa Dabska

Id: DCSFB5DD-1D70-4BAF-8683-CB63D11E1DEC. Podpisany Strona 1



Zatacznik do zarzadzenia Nr 111/2022
Woéjta Gminy Stegna

z dnia 7 czerwca 2022 r.

Regulamin pracy komisji przetargowej

§1.

1. Komisja przetargowa zwana dalej "komisjg" dziala w trybie ina zasadach okreslonych w niniejszym
regulaminie.

2. Komisja przetargowa jest powolywana przez Kierownika Zamawiajacego tj. Wojta Gminy Stegna lub
osobg przez niego upowazniong, w okolicznosciach wskazanych w art. 53 ust. 1 lub moze by¢ powotywana
w okoliczno$ciach wskazanych w art. 53 ust. 2 ustawy zdnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien
publicznych, do przeprowadzenia lub przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

3. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego, powolywanym do oceny
wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert, oraz do dokonywania innych, powierzonych
przez kierownika zamawiajgcego, czynnosci w postgpowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania.

4. Kierownik Zamawiajagcego moze takze powierzy¢ komisji dokonanie czynno$ci zwigzanych
przygotowaniem postepowania o udzielenie zamdéwienia.

5. Komisja nie posiada zadnych uprawnien do czynno$ci prawnych. Przygotowuje projekty dokumentow
i decyzji. Ostateczne decyzje podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

6. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych z dnia ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity
Dz. U. 22019 roku poz. 2019 ze zm.) zwanej dalej "ustawg Pzp".

§2.
1. Cztonkoéw komisji przetargowej powotuje i odwoluje Kierownik Zamawiajacego.

2. Komisja przetargowa sklada si¢, z co najmniej trzech osob. Jej sktad osobowy dla danego postepowania
okreslany jest kazdorazowo, adekwatnie do zakresu przedmiotowego zamdwienia.

3. Komisja pracuje i rozstrzyga przy obecnos$ci:
a) co najmniej dwoch czlonkow, gdy Komisja powotana jest w sktadzie trzyosobowym,
b) co najmniej trzech cztonkow, gdy Komisja powotana jest w sktadzie cztero- lub pigcioosobowym,
¢) co najmniej czterech cztonkow, gdy Komisja powotana jest w sktadzie szescioosobowym,
d) co najmniej % sktadu gdy Komisja powotana jest w sktadzie wigkszym niz siedem osob.

4. Kierownik Zamawiajacego w kazdym czasie moze dokona¢ zmian iuzupehien skladu Komisji
Przetargowej o nowe osoby.

5. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajacego z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
Komisji Przetargowej, moze powotaé bieglych.

6. Praca komisji kieruje przewodniczacy komisji, a w razie jego nieobecnosci inna osoba, wyznaczona
przez przewodniczgcego.

§3.

1. Do obowiagzkow wszystkich cztonkow Komisji nalezy w szczego6lnosci:
a) kierowanie si¢ przepisami ustawy Pzp oraz zasadami podanymi w niniejszym regulaminie,

b) uczestnictwo w posiedzeniach Komisji,
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¢) nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji, w tym w szczegdlnosci - dotyczacych
przebiegu prac w zakresie badania i oceny ztozonych wnioskow, ofert,

d) ztozenie o$wiadczen z art 56 ustawy Pzp

2. Ztozenie o$wiadczen, o ktérych mowa wart. 56 ustawy Pzp nastgpuje wchwili okreslonej
w art. 56 ust. 4, 51 6 ustawy Pzp.

§ 4.

1.Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamoéwienia nalezy
w szczegolnosci:

a) dokonywanie otwarcia ofert,

b) kierowanie pism do wykonawcow o wyjasnienie razaco niskiej ceny,

¢) kierowanie wniosku o uniewaznienie postgpowania w przypadku, gdy nie wplyne¢ta Zadna oferta,
d) prowadzenie negocjacji z Wykonawcami w przypadkach przewidzianych Ustawa,

e) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci Specyfikacji Warunkéw Zamowienia (dalej: SWZ) ,

f) ocena speinienia przez Wykonawcow warunkow udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia oraz
badanie i ocena ofert,

g) przedstawianie Kierownikowi Zamawiajacego lub upowaznionemu pracownikowi, propozycji wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty,

h) wystepowanie do Kierownika Zamawiajacego lub upowaznionego pracownika z wnioskiem o uniewaznienie
postepowania.

2. Zakres czynnos$ci cztonkow komisji, w przypadku, o ktérym mowa w § 1 ust 4 tj. powierzenia komisji
czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem postgpowania zostaje rozszerzony o:

a) opisanie przedmiotu zamdwienia,
b) ustalenie warto$ci zamowienia,

c) ustalenie trybu udzielenia zamowienia w oparciu o stan faktyczny i okolicznosci towarzyszace udzielaniu
tego zamowienia,

d) sporzadzenie Specyfikacji Warunkéw Zamowienia.

3. Czlonkowie komisji moga zglasza¢ umotywowane zastrzezenia do prac komisji, do ktorej zostali
powotani, jezeli stanowi to naruszenie prawa, godzi w interesy Zamawiajacego, stanowi naruszenie zasad
racjonalnego gospodarowania §rodkami publicznymi lub jest niezgodne z interesem publicznym. Zastrzezenia
zglaszane s na pismie do Kierownika Zamawiajacego.

§5.
1. Do zadan przewodniczgcego komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) odebranie o§wiadczen, o ktérych mowa w art. 56 ustawy Pzp,
2) wyznaczanie termindéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
3) wyznaczenie osoby na zastepstwo w przypadku nieobecnosci,
4) podzial migdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

5) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

6) biezgce relacjonowanie Kierownikowi Zamawiajacego przebiegu postegpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

7) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych zpracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego lub zastrzezeniach zglaszanych przez poszczegodlnych
cztonkow komisji.

Id: DCSFB5DD-1D70-4BAF-8683-CB63D11E1DEC. Podpisany Strona 2



2. Do zadan sekretarza komisji, ktorym kazdorazowo jest pracownik Dzialu Zaméwien Publicznych nalezy
w szczegdlnoscei:

1) biezace prowadzenie protokolu zamoéwienia, ktéry wymagany jest przepisami o zaméwieniach
publicznych,

2) ustalanie z przewodniczacym komisji termindéw posiedzen komisji, organizowanie tych posiedzen oraz
zawiadamianie pozostatych czlonkoéw komisji o terminie i miejscu posiedzenia,

3) zamieszczanie wszelkich informacji 1 ogloszen wymaganych ustawa Pzp we wlasciwych publikatorach oraz
na stronie internetowej Zamawiajgcego,

4) przekazywanie Wykonawcom zapytan do SWZ wraz z wyjasnieniami (ustalonymi uprzednio z cztonkami
Komisji),

5) dokonywanie zmian w tresci SWZ (ustalonymi uprzednio z cztonkami Komisji),

6) przedluzanie terminu sktadania ofert w przypadkach okreslonych Ustawa,

7) wystepowanie do Wykonawcow o wyrazenie zgody na przedluzenie terminu zwigzania oferta,

8) poprawianie w ofertach omylek pisarskich, rachunkowych i innych polegajacych na niezgodno$ci oferty
z dokumentami zamoéwienia, niepowodujgcych istotnych zmian wtresci oferty wraz z przestaniem
stosownych zawiadomien Wykonawcom,

9) sporzadzenie wezwania do Wykonawcow w zakresie wyjasnienia razaco niskiej ceny,
10) wezwanie Wykonawcow do ztozenia ofert dodatkowych, w przypadkach przewidzianych ustawa,

11) sporzadzenie informacji o uniewaznieniu postgpowania lub o wyborze najkorzystniejszej oferty,
zawiadomienia Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty o wyborze najkorzystniejszej oferty, zawierajacej
informacje okreslone Ustawa,

12) podjecie czynno$ci zmierzajacych do zawarcia umowy w sprawie zamdwienia z wybranym Wykonawca,
Ww tym wniesienia przez niego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

13) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zwrotem wadium,

14) podejmowanie stosownych czynno$ci w przypadku uchylenia si¢ wybranego Wykonawcy od zawarcia
umowy,

15) przesytanie Wykonawcom kopii wniesionego odwolania oraz wezwanie Wykonawcoéw do przystapienia
do postgpowania odwotawczego,

16) wezwanie do przedluzenia okresu waznoséci wadium, w przypadkach przewidzianych Ustawa,

17) archiwizacja dokumentacji z postepowania na zasadach przyjetych u Zamawiajgcego.

§6.

Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamoéwienia a w przypadku uniewaznienia
postgpowania - po uprawomocnieniu si¢ tego uniewaznienia.
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