ZARZADZENIE WOJTA GMINY BORZYTUCHOM
NR 9/21 Z DNIA 27.01.2021 r. W SPRAWIE
ZATWIERDZENIA REGULAMINU
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

powotanej do przeprowadzenia postepowania o zamoéwienie publiczne p.n. Dostawa i montaz
instalacji kolektoréw stonecznych na terenie Gminy Borzytuchom.

§1.

Na podstawie art. 20 - 21 ustawy Prawo zaméwieri publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (t.].

Dz. U. z2019r. poz. 1843 z p6zn. zm.) w sprawie organizacji, sktadu i trybu pracy komisji

przetargowych, nadaje do stosowania, w procedurze o udzielenie zaméwienia publiczne

niniejszy Regulamin, ktéry normuje dziatanie prac Komisji Przetargowej.
§2

1. Wojt Gminy Borzytuchom, zwany w dalszej cze$ci niniejszego Regulaminu Kierownikiem

Jednostki na podstawie indywidualnej decyzji powotuje Komisje Przetargowa, zwang dalej

Komisjg.

Sktad osobowy Komisji, stanowig: Przewodniczacy Komisiji, Sekretarz Komisji oraz Cztonek

Komisiji.

2. Kierownik Jednostki powotuje Komisje Przetargowg do postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego ponizej kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
Prawa zaméwien publicznych.

3. Komisja Przetargowa skiada sie z trzech oséb.

4. Przewodniczgcego Komisji Przetargowej powotuje Kierownik Jednostki.

§3.

1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie
wykonujac powierzone jej czynnosci, kierujac sie wytacznie przepisami prawa, wiedzg i
doswiadczeniem, uwzgledniajac opinie Biegtych, Rzeczoznawcdw i Konsultantéw, jezeli
Zlecono ich przygotowanie.

2. Cztonkowie Komisji obowigzkowo uczestniczg we wszystkich pracach Komisiji.

3. Cztonkowie Komisji pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
o$wiadczenia, w formie pisemnej sktadajg oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci
stanowigcych podstawe do wytgczenia z postepowania, na podstawie art. 17 ust. 1 prawa



zamowien publicznych.

§ 4.

Zakres pracy Komisji obejmuje:

1.

Na wniosek Przewodniczgcego oraz po zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki dopuszcza
sie mozliwos¢ zmian i uzupetnien sktadu Komisji o nowe osoby badz uczestnictwo w pracach
Komisji oséb, ktére nie sg cztonkami Komisji Przetargowej.

. Na wniosek Komisji Przetargowej, Kierownik Jednostki moze powota¢ do pracy w komisji

Biegtego, Rzeczoznawce lub Konsultanta w sprawie zamdéwienia publicznego.

. Ocene spetnienia przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie

zamowienia, kierowanie zapytan w kwestii treci ztozonych ofert, badanie i ocena ofert oraz
sporzadzenie protokotu.

. Przedtozenie Kierownikowi Jednostki propozycji dotyczacych wykluczenia wykonawcéw,

odrzucenia ofert oraz wyboru oferty najkorzystniejsze;j.

. Przesytanie, po zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki, wnioskéw, ogtoszen, informaciji i

odpowiedzi oraz innych dokumentéw przygotowanych przez Komisje;

6. Powiadomienie uczestnikéw postepowania o jego wynikach.

7. Dokonanie wyboru nowego Wykonawcy, gdy ten, ktérego oferta zostata wybrana przedstawit

nieprawdziwe dane, uchyla sie od zawarcia umowy lub nie wniést wymaganego

zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

. Komisja koriczy swojg dziatalno$é z chwilg zakonczenia czynnosci zwigzanych z

prowadzonym postepowaniem.

§5.

. CzZlonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracag

Komisji, w tym ofert, zatgcznikéw, wyjasnien ztozonych przez Wykonawcéw, opinii biegtych i
konsultantéw.

2. Cztonkowie Komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.

3. Czionek Komisji przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy przedmiotem prac

Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona biedu lub pomyiki.

§6.

Do zadan Przewodniczacego Komisji w szczegélnosci nalezy:

1.

ustalenie uprawnier i kompetencji do dziatania Komisji, szczegélnie w zakresie:
podpisywania korespondencji i wnioskéw zwigzanych z prowadzonym postepowaniem, a
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bedacych w zakresie prac Komis;ji,

zwotanie pierwszego spotkania Komisji,

przewodniczenie obradom,

wyznaczenie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

odebranie oswiadczen cztonkéw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznosci uniemozliwiajgcych im wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o

zamodwienie publiczne.

6. podziat pomiedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

7. w razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych ofert

wystepuje z wnioskiem do Kierownika Jednostki o zasilenie sktadu Komisji o wlasciwych dla

przedmiotu zamowienia / sprawy specjalistéw, rzeczoznawcow lub konsultantéw.

. 0 wniesieniu odwotania Przewodniczacy niezwtocznie informuje Kierownika Jednostki oraz

zwotuje nadzwyczajne posiedzenie Komisji.

. wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu w imieniu zamawiajgcego zobowigzane sa,

udzieli¢ wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska Komisji w sprawie wniesionego
odwotania oraz przygotowania projektu odpowiedzi na odwotanie.

10. odwotanie, wraz z stanowiskiem Komisji, projektem odpowiedzi na odwotanie

Przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia Kierownika Jednostki.

§7.

Do zadan Cztonka Komisji w szczegélnosci nalezy:

1.
2.
3.

czynny udziat w pracach Komisji,

rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

Ztozenie o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okoliczno$ci
uniemozliwiajgcych wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z postepowaniem o zaméwienie

publiczne sktadanych na podstawie ustawy prawo zamowien publicznych,

. prawidtowe prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w

Zakresie przekazanym Cztonkowi,

. w zakresie powierzonych zadan, kazdy cztonek ponosi odpowiedzialnos¢ - w zakresie, w

jakim powierzono mu wykonanie zadania.

§8.

Do zadan Sekretarza Komisji w szczegéinos$ci nalezy:

1.
2.

zapoznanie cztonkdw Komisji z dokumentacjg przedmiotowego zaméwienia publicznego,
udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowigzujacych przepisow z zakresu



przedmiotu zamowienia, z zakresu Prawa Zaméwien Publicznych, wraz z rozporzgdzeniami
wykonawczymi,

3. zapewnienie bezpieczeristwa przechowania i nienaruszalno$ci ofert oraz dokumentaciji z
prowadzonych czynnosci przed jak i w okresach migedzy spotkaniami Komisji przed osobami
nieuprawnionymi,

4. biezace protokotowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania,

5. przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwigzanej z prowadzong procedurg,

6. kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci Komisji,

7. obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna Komisji.

§9.

Do zadan oso6b zaproszonych do prac Komisji w szczegdInosci nalezy:

1. ztozenie oswiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajgcych im wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zaméwienie
publiczne,

2. nie ujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.

§ 10.
Tryb pracy Komisji

1. Odwotanie cztonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
moze nastgpi¢ wytgcznie z przyczyn okreslonych w ustawie Prawo Zaméwien Publicznych.

2. Przewodniczgcy Komisji wnioskuje do Kierownika Jednostki. o odwotanie cztonka Komisji
w przypadku:

a) wylaczenia sie cztonka Komisji z jej prac;

b) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka Komisji na dwéch kolejnych posiedzeniach
Komisji;

¢) haruszenia przez cztonka Komisji obowigzkoéw;

d) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach Komisji;

e) gdy cztonek Komisji przestat by¢ pracownikiem Urzedu Gminy w Borzytuchomiu.

§ 1.
1. Komisja pracuje na podstawie planu pracy, przedstawionego przez Przewodniczacego na
pierwszym posiedzeniu Komisiji.



2. Plan pracy obejmuje terminarz czynnosci i poszczegélnych etapéw postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego, harmonogram posiedzen oraz podziat pracy pomiedzy
cztonkow Komisji.

3. Miejsce i termin posiedzenia Komisji wyznacza Przewodniczacy.

4. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, gtosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw Komisii.

5. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe
gtoséw, rozstrzyga gtos Przewodniczacego.

§12.
Protokét postepowania o zaméwienie publiczne
1. Protokét z postepowania o zaméwienie publiczne, sporzgdza sekretarz Komisji,
2. Czilonkowie Komisji zobowigzani sg do jego podpisania.
3. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw Komisji powinien zosta¢ wyjasniony w zatgczonej
do protokotu notatce podpisanej przez sekretarza Komisiji.
4. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia, co do prawidtowosci postepowania, do
protokotu nalezy zataczy¢ pisemne zastrzezenia cztonka Komisii.
5. Przewodniczacy przedkitada protokét z postepowania o zaméwienie publiczne
Kierownikowi Jednostki do zatwierdzenia.
§13.
Wybor oferty
1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriéw opisanych w
Specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia.
- wybor najkorzystniejszej oferty dokonanej przez cztonkéw Komisji nastepuje na
podstawie oceny ofert przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami matematycznymi w
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia,
2. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci skutkujgcych uniewaznieniem postepowania
Komisja wystepuje z wnioskiem do Kierownika Jednostki zawierajgcym pisemne uzasadnienie z
wskazaniem na podstawy faktyczne oraz prawne.
§ 14.
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji Przetargowej uprawnieni sg jedynie
Przewodniczgcy Komisji, Sekretarz Komisji lub osoba upowazniona przez Przewodniczacego.

§ 15.



1. Kierownik Jednostki stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie Kierownika Jednostki, Komisja powtarza uniewazniong czynnos¢, podijeta z
naruszeniem prawa.

§ 16.
Po zakonczeniu postepowania Sekretarz Komisji cato$¢ dokumentaciji zwigzanej z
postepowaniem o zamoéwienie publiczne archiwizuje a nastepnie przekazuje Przewodniczgcemu
Komisiji.

§ 17.
Integralng czes¢ zarzgdzenia stanowig zatgczniki:
Numer.1. Druk powotanie Komisji Przetargowej.
Numer.2. Druk powotanie na funkcje Przewodniczgcego Komisiji.
Numer.3. Druk powotania na Cztonka Komisji Przetargowej.
Numer.4. Druk wylaczenia z udzialu w pracach Komisji Przetargowe;.
Numer.5. Druk wniosek w sprawie zmian i uzupetnien skfadu Komisji Przetargowej.
Numer.6. Druk powotania na Sekretarza Komisji Przetargowej.

§ 18.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem Komisje ocbowigzuja:
1.  Przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zaméwien Publicznych (t.j. Dz. U. z 2019
r. poz. 1843 z pézn. zm.),
2. Decyzje Kierownika Jednostki.

§ 19.
Cztonkowie Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z
przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
podlegajg odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych na podstawie
przepiséw ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (t. j. Dz. U. z 2019r. poz. 1440 z pézn. zm.).

§ 20.
Regulamin Pracy Komisji Przetargowej obowigzuje z dniem zatwierdzenia.

Kierownik zamawiajgcego



Zatgeznik nr 1

Druk powotania Komisji Przetargowej

ZARZADZENIE NR .................
Woéjta Gminy Borzytuchom

w sprawie powolania Komisji Przetargowej

Na mocy art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych oraz
zarzgdzenia wewnetrznego 9/21 z dnia 27.01.2021 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu pracy
komisji przetargowej

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Powotuje komisje do przeprowadzenia postepowania o zamoéwienie publiczne w celu wyboru
najkorzystniejszej oferty na:

Przedmiot zaméwienia: Dostawa i montaz instalacji kolektorow stonecznych na terenie
Gminy Borzytuchom

w nastepujgcym sktadzie:

Przewodniczgcy — ........ccoeeniveeeiiiiniieen e

Czionkowie:



§ 2

Upowazniam Komisje do dziatania i podejmowania czynnosci w toku prowadzonego
postepowania o zaméwienie publiczne zgodnie z obowigzujgcym w tym zakresie regulaminem
okreslajgcym organizacje i tryb pracy nadanym Zarzadzeniem Nr 9/21 z 27.01.2021 r.

Komisja ulega rozwigzaniu z chwilg: zakonczenia czynnosci zwigzanych z prowadzonym

postepowaniem.

§3.

Upowazniam Przewodniczgcego Komisji do okreslenia obowigzkéw i rozdziatu zadan pomiedzy
jej cztonkoéw.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpis Kierownika Jednostki



Zatgcznik nr 2

Druk powotania na funkcje Przewodniczacego Komisii

Powolanie na funkcje przewodniczacego Komisji Przetargowej
Dziatajac na podstawie Zarzadzenia ...................... w sprawie powotania Komisji Przetargowe;j
do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na: Dostawa i montaz
instalacji kolektoréw stonecznych na terenie Gminy Borzytuchom, postanawiam:

Powota¢ Pana/Panig ...........c.ccceeueiinnennn. na funkcje przewodniczgcego Komisji Przetargowej
powotanej decyzjg z ......c.cccoeveiiiiiiiennnn. ,

oraz ustalam nastepujacy zakres obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci:

1. ustalenie uprawnien i kompetencji do dziatania Komisji, szczeg6lnie w zakresie:
podpisywania korespondenc;ji i wnioskéw zwigzanych z prowadzonym postepowaniem, a
bedacych w zakresie prac Komis;ji,

zwolanie pierwszego spotkania Komisji,

przewodniczenie cbradom,

wyznaczenie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

o M w b

odebranie oswiadczen cztonkéw komisji 0 zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych

okolicznosci uniemozliwiajgcych im wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o

zamoéwienie publiczne.

6. podziat pomiedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

7. w razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych ofert
wystepuje z wnioskiem do Kierownika Jednostki o zasilenie sktadu Komisji o wtasciwych dla
przedmiotu zamoéwienia / sprawy specjalistéw, rzeczoznawcdéw lub konsultantéw.

8. o wniesieniu odwotania Przewodniczgcy niezwtocznie informuje Kierownika Jednostki oraz
zwotuje nadzwyczajne posiedzenie Komisji.

9. wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu w imieniu zamawiajgcego zobowigzane sg,
udzieli¢ wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska Komisji w sprawie wniesionego
odwotania oraz przygotowania projektu odpowiedzi na odwotanie.

10. odwotanie, wraz z stanowiskiem Komisji, projektem odpowiedzi na odwotanie

Przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia Kierownika Jednostki.

Podpis Kierownika Jednostki






Zatgcznik nr 3
Druk powotania na cztonka Komisji Przetargowej

Powotanie na cztonka Komisji Przetargowej

Dziatajgc na podstawie Zarzadzenia ................cccoool.. w sprawie powotania Komisji
Przetargowej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na:
Dostawa i montaz instalacji kolektorow stonecznych na terenie Gminy Borzytuchom,

postanawiam:

Powota¢ Pana/Panig ................c.c..e.. na cztonka Komisji Przetargowej powotanej decyzjg z

Ustala sie zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci:

1. czynny udziat w pracach Komisji,

2. rzeteine i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

3. ztozenie oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajgcych wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zamoéwienie
publiczne skfadanych na podstawie ustawy prawo zamowieri publicznych,

4. prawidtowe prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w
zakresie przekazanym Cztonkowi,

5. w zakresie powierzonych zadan, kazdy cztonek ponosi odpowiedzialno$¢ - w zakresie, w
jakim powierzono mu wykonanie zadania.

Podpis






Zatgcznik Nr 4
Druk wytgczenia z udziatu w pracach Komisji Przetargowej

Wylaczenie Cztonka Komisji Przetargowej z udziatu w pracach komisji

Dziatajgc na podstawie Zarzgdzenia ....................... w sprawie powotania sktadu Komis;ji
Przetargowej, postanawiam wytgczy¢ z dalszego udziatu w postepowaniu:
Pana/Panig ...........ccc.o..al

petnigca/ego funkcje Funkcja wytgczonej osoba w Komisji Przetargowej, powotanej decyzjg nr
..................... zdnia.........................., do postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego na:

Przedmiot zamoéwienia: Dostawa i montaz instalacji kolektoréw stonecznych na terenie

Gminy Borzytuchom

Powodem wytgczenia (zgodnie z dokumentacjg postepowania) jest:

Ostatnig czynnos$cig Komisji Przetargowej, dokonanej z udziatem ww. osoby byta czynno§¢

Podpis






Zatgcznik Nr 5

Druk wniosku w sprawie zmian i uzupetnierr Komisji Przetargowej

Whniosek w sprawie zmian i uzupetnien sktadu Komisji Przetargowej

Dziatajgc na podstawie Zarzadzenia ............... w sprawie powotania Komisji Przetargowe;,
sktadam wniosek o:

1. Odwotanie ze skfadu Komisji Przetargowej, powotanej decyzjg z dnia ..................c...... ,
Znak SPrawy: ....iccccccvciiiiiiiiiiennn Przedmiot zaméwienia: Dostawa i montaz instalacji
kolektoréw stonecznych na terenie Gminy Borzytuchom

Pana/Panig .........ccccoceeieie

Z nizej wymienionych powoddw:

Podwody odwotania.

Podstawg odwotania jest: .........cccccueeeeee..

2. Powotanie do sktadu Komisji Przetargowej, powotanej decyzjg zdnia ..............cccunennee , znak
sprawy: Znak sprawy do postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na: Przedmiot
zamoéwienia Pana/Panig Powotana osoba w migjsce .........ccccevvvcevcveennnee.

3. Powotanie do sktadu Komisji Przetargowej, powotanej decyzjg z dnia ........ , Znak sprawy:
Znak sprawy do postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na: Przedmiot zamowienia

Pana/Panig Powotana osoba, jako .......c.cc.cccceceiiieviiieeein e,

DecyzjaNr ....................

Podpis

Przewodniczacy Komisji Przetargowe;j






Zatgcznik nr6
Druk powotania na Sekretarza Komisji Przetargowej

Powotanie na Sekretarza Komisji Przetargowej

Dziatajgc na podstawie Zarzadzenia ............................ w sprawie powotania Komisji
Przetargowej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na:
Dostawa i montaz instalacji kolektoréw stonecznych na terenie Gminy Borzytuchom,

postanawiam:

Powotaé Pana/Panig ..............cc.c...... na Sekretarza Komisji Przetargowej powotanej decyzjg

Ustala sie zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci:

1. zapoznanie cztonkéw Komisji z dokumentacjg przedmiotowego zaméwienia publicznego,

2. udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowigzujgcych przepiséw z zakresu
przedmiotu zamoéwienia, z zakresu Prawa Zamoéwien Publicznych, wraz z rozporzadzeniami
wykonawczymi,

3. zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnoéci ofert oraz dokumentacji z
prowadzonych czynnosci przed jak i w okresach miedzy spotkaniami Komisji przed osobami
nieuprawnionymi,

4. biezace protokotowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania,

5. przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwigzanej z prowadzong procedura,

6. kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci Komis;ji,

N

obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna Komisji.

Podpis






