Zarzadzenie Nr 168/2021
Wojt Gminy Kolaczkowo
z dnia 18 lutego 2021 roku

W sprawie: powolania stalej Komisji Przetargowej do przeprowadzania postgpowan
o udzielenie zamdwien publicznych.

Na podstawie art. 53 ust. 1, 21 3 art. 55 ust. 1, 2 1 3 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych (Dz.U. z 2019r. poz. 2019, z pdézn. zm.) zwanej dalej ,,ustawg”,
zarzadzam co nastepuje:

§1
Powotuje stalg Komisja Przetargowa do przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych przez Gmine Kotaczkowo, w nastepujacym sktadzie:

1. Monika Jazic - przewodniczaca
2. Marta Btaszczyk - zastepca przewodniczacej
3. Olga Pietrzykowska - cztonek
4. Robert Nowak - cztonek
5. Kamila Majorek - cztonek
§2

Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkéw Komisji Przetargowej okresla
Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia zlecam Przewodniczacej Komisji Przetargowe;.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5
Z dniem wejscia w zycie Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 232/2018 Wojta Gminy
Kotaczkowo z dnia 10 pazdziernika 2018 roku w sprawie powolania statej Komisji
Przetargowej do przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien publicznych.

Wojt Gminy Kotaczkowo



1.

Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 168/2021
Wéjta Gminy Kolaczkowo

z dnia 18.02.2021 r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
w Gminie Kolaczkowo

Rozdzial 1
ZASADY OGOLNE

§1

Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la tryb pracy

komisji przetargowej powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia

postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, zwanej dalej ,,Komisja”.

2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,kierowniku zamawiajacego” nalezy pod tym

pojeciem rozumie¢ takze osob¢ wykonujaca czynnosci zastrzezone dla kierownika

zamawiajacego.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa 0:

1)
2)
3)
4)

5)

,Kierowniku Zamawiajacego” — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kotaczkowo
lub inng osob¢ upowazniong;

,Komisji” — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotang dla przygotowania,
przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia zaméowienia publicznego;
»Stanowisku ds. zamowien publicznych” — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne
stanowisko ds. zamoéwien publicznych;

»PZP” — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych;

»Regulaminie” — niniejszy regulamin.

Rozdzial 11
PRACE KOMISJI

§3
Komisje Przetargowa powotuje 1 odwotuje Kierownik Zamawiajacego
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.
Komisja sktada si¢ z 5 czlonkéw, w tym przewodniczacego 1 zastgpcy
przewodniczacego.
Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji
Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynno$ci w sposob bezstronny, rzetelny
1 obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza
1 do$wiadczeniem.
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10.

11.

12.

13.

Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy na podstawie odrebnych
przepisow oraz do przestrzegania szczegdtowych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.

§4
Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce 1 termin posiedzenia, biorgc pod
uwage uzasadnione wnioski cztonkow Komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez
nich innych obowiazkow stuzbowych.
Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w drodze glosowania, w obecno$ci co najmniej
potowy jej cztonkow.
Rozstrzygnigcia Komisji zapadajg zwykta wigkszoscia glosow.
W przypadku réwnej liczby glosow decyduje gltos Przewodniczacego Komisji.
Czlonek Komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu.
Cztonek Komisji, ktory nie zgadza si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem Komisji,
obowigzany jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska
(zdanie odregbne), ktore dotacza si¢ do protokotu posiedzenia Komisji.
W przypadku obecnos$ci na posiedzeniu mniej niz dwodch czionkéow Komisji,

Przewodniczacy Komisji odracza posiedzenie 1 wyznacza nowy termin posiedzenia.
Podstawg podejmowania decyzji przez Komisj¢ Przetargowa jest PZP oraz
oswiadczenia i dokumenty sktadane przez wykonawcow.
Przy podejmowaniu wszelkich decyzji cztonkowie Komisji Przetargowej, a zwlaszcza
jej Przewodniczacy, powinni dazy¢ do osiggnigcia konsensusu.
Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzadzony protokédt, w ktorym w szczegodlnosci
opisuje si¢: przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, czynnosci dokonane przez
przewodniczacego/sekretarza/cztonka komisji, zadania przydzielone cztonkom komisji
w zakresie ich obowigzkdéw przez przewodniczacego komisji.
Jezeli w zwigzku z praca Komisji Przetargowej czlonek Komisji Przetargowej
otrzymuje polecenie, ktore w jego przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes
zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona pomylki, powinien przedstawic
na piSmie swoje zastrzezenia Przewodniczacemu Komisji. Czlonek Komisji
Przetargowej powinien rowniez przedstawi¢ Przewodniczacemu Komisji swoje
zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac Komisji
Przetargowej, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes
zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyiki.
W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktéorych mowa w ust. 11 przez
Przewodniczacego Komisji Przetargowej, cztonek Komisji Przetargowej przedstawia je
bezposrednio Kierownikowi Zamawiajgcego.
Cztonkowi Komisji Przetargowej nie wolno wykonywac polecen ani czynnosci, ktérych
wykonanie stanowitoby przestgpstwo lub groziloby niepowetowang strata, nawet jezeli
otrzymat takie polecenie na pismie.

§5
Czlonkowie Komisji sktadaja pisemne o$§wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 56 ust. 4 PZP.
Przed rozpoczeciem wykonywania czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia, cztonkowie Komisji Przetargowej sktadaja



w formie pisemnej o§wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa
w art. 56 ust. 3 PZP.
Najp6zniej po zapoznaniu si¢ Komisji Przetargowej z o$wiadczeniami lub
dokumentami zlozonymi przez wykonawcow, cztonkowie Komisji Przetargowej
sktadaja w formie pisemnej oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 56 ust.2 PZP.
Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 PZP, sktada si¢
niezwlocznie po powzi¢ciu wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia
tych okoliczno$ci nie pozniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie
zamoOwienia. Przed odebraniem o$wiadczenia Kierownik Zamawiajacego uprzedza
osoby sktadajace o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego
o$wiadczenia.
Oswiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 PZP,
cztonkowie Komis;ji sktadajg przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych
z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamodwienia. Przed odebraniem
oswiadczenia, Kierownik Zamawiajacego uprzedza osoby sktadajace oswiadczenie
o odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie falszywego o§wiadczenia.
W  przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci
wymienionych w art. 56 ust. 2 lub 3 PZP cztonek Komisji obowigzany jest niezwlocznie
wylaczy¢ sie z udzialu w postegpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego,
powiadamiajagc o tym na pisSmie Przewodniczacego komisji oraz Kierownika
Zamawiajacego, a w przypadku, kiedy wytaczenie dotyczy Przewodniczacego Komisji
— Kierownika Zamawiajacego.
Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajacych na wynik postepowania.

§6
Przewodniczacy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowa¢ do Kierownika
Zamawiajacego o powotanie bieglego, jezeli dokonanie okre$lonych czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych.
Wnhiosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury biegtego.
Biegli przedstawiaja swoje opinie na piSmie, a na zadanie Komisji moga uczestniczy¢
w jej pracach z gltosem doradczym.
Postanowienia § 5 stosuje si¢ odpowiednio do bieglych.

§7
W celu przygotowania postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego Komisja
przygotowuje i przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia:
1) projekt dokumentdw zamodwienia, w tym projekty ogloszen oraz projektowane
postanowienia umowy;
2) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postgpowania
o0 udzielenie zamowienia publicznego.



§8
W celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego Komisja
przygotowuje i przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia projekty:
1) sprostowania i zmian ogloszen o zamowieniu;
2) wyjasnien i zmian w dokumentach zaméwienia (SWZ, Opisie Potrzeb i Wymagan i
innych dokumentach niezbgdnych dla udzielenia zamowienia);
3) zaproszen do sktadania ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
udziatu w negocjacjach itp.;
4) pism powstalych w toku badania i oceny ofert, wnioskow, wezwan, zapytan do
Regulaminem;
5) notatek z negocjacji albo dialogu z wykonawcami;
6) informacji z otwarcia ofert;
7) propozycji odrzucenia ofert lub wnioskow o dopuszczenie do udziatu
W postepowaniu;
8) propozycji uniewaznienia postepowania;
9) propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej;
10) rekomendacji dotyczacych odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na
informacj¢ o podjetej niezgodnie z przepisami czynnos$ci lub zaniechaniu czynnosci;
11) propozycji ogloszenia o udzieleniu zamowienia.

Rozdzial 111
CZLONKOWIE KOMISJI

§9
Cztonkowie Komisji maja prawo w szczegdlnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracag w Komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;
3) zglaszania Przewodniczagcemu Komisji w kazdym czasie uwag i1 problemow
dotyczacych funkcjonowania Komisji;
4) wnioskowania o powolanie bieglego.

§10
Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposOb bezstronny,
rzetelny 1 obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza
1 doswiadczeniem.
Czlonkowie Komisji zobowigzani s3 do ochrony tajemnicy chronionej na
podstawie odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegdétowych wymagan
1 zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrgbnych
przepisach.
Do obowiazkow cztonka Komisji nalezy w szczegolnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;
2) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;
3) ztozenie o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 5 Regulaminu;



4) wykonywanie zadan, o ktorych mowa w § 7 i 8 Regulaminu;
5) niezwloczne informowanie Przewodniczacego Komisji o okoliczno$ciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach Komisji.

§11

1. Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie!
1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.
2. Do obowigzkow Przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 10
ust. 1-3 pkt 1-4 Regulaminu, nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindéw posiedzen oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;
2) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odwotanie cztonka Komisji, ktory
nie ztozyl o§wiadczenia, o ktorym mowa w § 5 albo ztozyt nieprawdziwe o§wiadczenie,
a takze o odwotanie cztonka Komisji z innych uzasadnionych powodows;
3) w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o zawieszenie
dzialania komisji do czasu wylaczenia cztonka Komisji lub do czasu wyjasnienia
sprawy;
4) informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac Komisji, w tym
o istotnych problemach zwigzanych z pracami Komisji.

§12
1. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej
postgpowania oraz jego rzetelne dokumentowanie.
2. Do obowiazkow Sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnoSci:

1) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu z postgpowania
wraz z zatgcznikami,

2) sporzadzanie protokolow z posiedzen Komisji, jesli s3 wymagane;

3) udzial w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi 1 wystgpien zwigzanych
z prowadzonym postgpowaniem,;

4) nadzor nad dokumentacjg prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z tym
postepowaniem;

5) przygotowanie dokumentacji postgpowania, w szczegolnosci w celu:

a) udostgpnienia jej wykonawcom oraz biegtym,

b) przekazania wilasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub
kontrole,

c) dokonania jej archiwizacji.

§13
1. Protokot postgpowania jest podpisywany przez wszystkich cztonkow Komisji
Przetargowej.

! Jesli komisja zostala powolana takze do przygotowania postepowania.



Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkow Komisji Przetargowej powinien zostaé
odnotowany wraz z podaniem przyczyny.

Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia cztonka Komisji Przetargowej co do
prawidtowosci postgpowania, do protokotu zalacza si¢ rOwniez pisemne zastrzezenia
czlonka Komisji Przetargowe;j.

Przewodniczacy Komisji Przetargowej przektada do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajacego protokot postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
Komisja konczy dziatalno$¢ z chwilg wykonania ostatniej czynno$ci w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia publicznego.



