ZARZADZENIE NR 0050.13.2020
WOJTA GMINY TOPOLKA

z dnia 6 kwietnia 2020 r.

Przetargowe;j

Na podstawie art. 19 ust.2 i3, art. 21.ust | ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. Z 2019 t. Poz, 1843 ze zm.)

§1. Powotuje komisje brzetargows do przygotowania i przeprowadzenia postepowari o udzielenie
zamOwienia publicznego w skfadzie:

1. Andrzej Jarzynowski — przewodniczacy
2. Damian Lewingkj — sekretarz

3. Justyna Grabowska — czlonek

4. Ewelina Waszak - cztonek

5. Milena Glowacka - czlonek

uzupetienia sktady komisji przetargowej, Nr 0050.22.2013 Wéjta Gminy Topélka  z dnja 28.10.2013r
W sprawie zmiany skiady sta} j komisji przetargowej, Nr 0050.24.2015 Wojta Gminy Topélka z dnia 15 maja

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dnjem podpisania.

§ 6. Zarzadzenie poddaje sie do publicznej wiadomogci poprzez ogloszenie na stronje internetowej Urzedu
Gminy Topélka w Biuletynie Informacji Publiczne;.




Zatgeznik nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.13.2020
Wéjta Gminy Topélka
z dnia 6 kwietnia 2020 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej »regulaminem”, okrela tryb pracy komisji
przetargowej powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego, zwanej dalej ,,komisjg”.

2. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy.,
3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Zamawiajgcym nalezy pod tym pojeciem rozumie¢ Gmina Top6lka

4. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o Ustawie lub Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia
2004 Prawo zamdéwien publicznych (Dz. U. Z 2019 . poz. 1843 ze zm.) z pézn. zm

Rozdzial 2.
Tryb pracy komisji

§ 2. 1. Komisja rozpoczyna dziatalnoéé z dniem powotania.

2. W postepowaniu komisja koriczy prace z dniem zwarcia umowy o udzielenie zaméwienia publicznego
lub uniewaznienia postepowania, lub jezeli zostato wniesione odwotanie po jego ostatecznym rozstrzygnieciu.

3. Komisja ma charakter staty.
4. Cztonkéw komisji powotuje i odwoluje wojta Gminy. Komisja sktada sie z 5 0s6b.

5. Czlonkowie  komisji wykonuja powierzone im czynno$ci  w sposéb  bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac si¢ wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedza i do§wiadczeniem.

6. Czlonkowie komisji zobowigzani s3 do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych przepisow
oraz do przestrzegania szczegbtowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych
okreslonych w odrebnych przepisach.

7. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.
8. Cztonkowie komisji dokonujg przyjecia swoich obowigzkdw poprzez ztozenie o$wiadczenia.
9. O$wiadczenia cztonkow komisji stanowia integralng czedé dokumentacji postepowania.

§ 3. 1. Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorac pod uwage uzasadnione
whnioski cztonkéw komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich innych obowigzkow stuzbowych.

2. Komisja moze wykonywaé niektére ¢zynnos$ci oraz podejmowaé decyzje w niepelnym skladzie (co
najmniej trzech oséb w tym przewodniczgcego komisji).

3. Cztonek komisji niezgadzajgcy sie z przyjetym rozstrzygnieciem komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrgbne), ktére dotacza sie do protokotu
posiedzenia (jesli zostat sporzgdzony).

§ 4. 1. Czlonkowie komisji sktadajg pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ust. I ustawy i przekazuja je przewodniczacemu komisji.

2. Odwiadczenie, o ktérym mowa w ust. I, cztonkowie komisji skiadajg niezwiocznie po zakonczeniu sesji
otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajgce ztozenie tego o$wiadczenia ujawnig si¢ na wezesniejszym
etapie postepowania o0 udzielenie zamowienia publicznego.
W' przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. | ustawy, cztonek
komisji obowigzany jest do ponownego ziozenia o§wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1.



3.W  przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania  okolicznogci wymienionych
w art. 17 ust. | ustawy, czlonek komisji obowigzany jest niezwiocznie wylaczyé sie z udziatu w postepowaniu
0 udzielenie zaméwienia publicznego, powiadamiajac o tym na piSmie przewodniczacego komisji oraz
kierownika zamawiajgcego, a w przypadku przewodniczacego komisji — kierownika zamawiajacego.

4. Czynno$ci w postepowaniu o0 udzielenie zamowienia publicznego podjete przez osobg podlegajacg
wylaczeniu po powzieciu przez nig wiadomoéci o okolicznosciach, 0 ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,
powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnoéci faktycznych niewptywajgcych na wynik
postepowania.

5. Postanowienie ust. 4 stosuje  sie  odpowiednio W przypadku niezlozenia przez czionka komisji
o$wiadczenia lub ztozenia o§wiadczenia nieprawdziwego.

§ 5. 1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalistycznych przewodniczacy komisji moze wnioskowaé do Wdjta Gminy Topélka o powotanie biegtego
do wykonania okredlonych czynnosci.

2. Wniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin Jej sporzadzenia oraz szacowane
koszty wynagrodzenia biegtego, a takze - o ile Jest to mozliwe — wskazanie kandydatury biegtego.

3. Przystepujac do postepowania biegly ma obowigzek:
eztozy¢ pisemne o$wiadczenie, o ktérym mowa w art, 17 ust. 2 ustawy Pzp.

*rzetelnie i obiektywnie wykonywaé powierzone czynnodci, kierujac sie wyltacznie przepisami prawa,
posiadang wiedzg i do§wiadczeniem.,

*przedstawi¢ opinie na pismie, a na Zgdanie komisji wzia¢ udziat w Jej pracach z glosem doradczym oraz
udzieli¢ dodatkowych wyjasnien.

§ 6. W zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego komisja przygotowuje
i przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia:

*propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem;

*projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia do
dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami Umowy w sprawie zaméwienia
publicznego / wzorem umowy;

projekty innych dokumentow koniecznych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

§ 7. 1. W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego komisja wykonuje
W szezegolnosci nastepujace czynnosci:

1). zamieszcza ogloszenie 0 zaméwieniu w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo przekazuje je do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;.

2) . Zamieszcza ogloszenie o zmianie ogtoszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo przekazuje je do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie dodatkowych informacji, informacje
o niekompletnej procedurze lub sprostowanie.

3) . zamieszcza w Biuletynie Zaméwieri Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzgdowi Publikacji
Unii Europejskiej ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy — W postgpowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego prowadzonym w trybie zaméwienia z wolnej reki,

4) . przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczgcych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamoOwienia,

5) . dokonuje otwarcia ofert,

6) . dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, wnioskéw

o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w dialogu
oraz wnioskow o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektroniczne;j,

7) . wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do uzupehnienia lub
wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcéw Jub do Wwyjasnienia tresci oferty,

8) . wnioskuje do kierownika Zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach przewidzianych
ustawa,



9) .wnioskuje do kierownika zamawiaj acego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawg;

10) . przygotowuje propozycje wyboru  oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do kierownika
zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

11) . dokonuje analizy wniesionych §rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi zamawiajgcego
rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwolanie albo odpowiedzi na informacje o podjetej niezgodnie
z przepisami czynnoéci lub zaniechaniu czynno§ci;

12) . przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do wykonawcow
o przedtuzenie terminu zwiazania oferta, przedluzenie okresu waznosci wadium, atakze w zakresie
zatrzymania wadium - w przypadkach okre$lonych ustawa;

13) . przygotowuje projekt informacji do wykonawcéw o zawieszeniu biegu terminu zwigzania oferta;
14) . sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

15) . zamieszcza ogtoszenie o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zamowieti Publicznych albo przekazuje je
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych w art. 95 ustawy.

2. Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegélnosci nastepujgace czynnosci:

1). bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczyé na
sfinansowanie zaméwienia;

2) . sprawdza, czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte;
3) . sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzing);
4) . otwiera oferty, ktére zostaly ztozone w terminie;

5). odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, terminu
wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci zawartych w ofertach,

3. Komisja zwraca oferty ztozone po terminie, zgodnie z zasadami okre$lonymi w art. 84 ust. 2 ustawy.

4. Czionkowie komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert wylgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub zaproszeniu do skfadania ofert, po
szczegGlowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

Rozdzial 3.
Prawa i obowigzki czlonkéw komisji

§ 8. 1. Biorgc udziat w pracach komisji cztonkowie komisji majg prawo w szczegdlnosci do:

1) dostgpu do wszystkich dokumentow zwigzanych z pracg w komisji;

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

3) zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych funkcjonowania
komisji;

4) wnioskowania o powolanie biegtego.
§ 9. 1. Do obowigzkéw czlonka komisji nalezy w szczegélnosci:

1) . uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

2) . przygotowywanie propozycji wyjasnief dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw zamoOwienia;

3). badanie iocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu, wnioskdw
o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w dialogu
oraz wnioskéw o dopuszczenie do udzialy w licytacji elektronicznej;

4). zlozenie o$wiadczenia w zakresie okreSlonym  wart. 17 ust. 1 ustawy oraz o$wiadczenia,
o ktérym mowa w § 4 ust. 1 regulaminu.

2. Do obowigzkéw czlonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem komisji, nalezy
w szczegolnoscei:

1). wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z§ 7ust. 1i2 regulaminu, wtym zadan
wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;



2) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg udziat
W pracach komis;ji.

§10. Do  obowiazkéw przewodniczacego  Kkomisji, poza obowigzkami  wskazanymi w §
9 ust. 1 regulaminu, nalezy w szczegolnodci:

1) . organizowanie prac komisji, W itym wyznaczanie terminéw posiedzefi oraz zapewnienie sprawnego
przebiegu wykonywanych zadan

2). odebranie od czionkéw komisji pisemnych o$wiadczeti w zakresie okreSlonym w art, 17
ust. 1 ustawy oraz o$wiadczed, o ktorych mowa w§2 ust. 5 regulaminu i wiyczenie wskazanych
o$wiadczen do dokumentacji postepowania;

3) . wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka komisji, ktory nie ztozyt o$wiadczenia
o braku zaistnienia okolicznoéci, o ktérych mowa wart. 17 ust. | ustawy albo zlozyt o$wiadczenie
o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo ztozyt nieprawdziwe oswiadczenie
o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa wart. 17 ust. 1 ustawy, atakze o odwotanie czlonka
komisji z innych uzasadnionych powodow;

4) . w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zawieszenie dzialania komisji do czasu
wylgczenia czlonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

5) . podziat prac przydzielanych cztonkom komisji;

6) . informowanie kierownika zamawiajgcego o przebiegu prac komisji, wtym o istotnych problemach
zwigzanych z pracami komisji;

7) . przedktadanie kierownikowi zamawiajacego projektéw pism, w szczegblnosci w sprawie: wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postgpowania;

8) .nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;
9) . nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postepowania.
§ 11. 1. Do obowiazkéw sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

1). dokumentowanie czynnosci komisji, wtym sporzadzenie protokotu  postepowania  wraz
z zatacznikami;

2) . udziat w opracowywaniu tredci wnioskéw, odpowiedzi iwystapienn zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem;

3) . przestrzeganie zasady pisemnoéci w zakresie okre$lonym ustawsg;
4) . czuwanie nad prawidlowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkéw komisji;

5) . odpowiadanie za dokumentacje dotyczaca prowadzonego postepowania, przechowywanie ofert oraz
wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem;

6) .przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub kontrole;
¢) dokonania jej archiwizacji.

Rozdziat 4.
Zakonczenie prac komisji

§ 12. 1. Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny
protokét postgpowania wraz z zalgeznikami.

2. Komisja konczy dzialanie z chwila wykonania ostatniej czynno$ci w postepowaniy \o udzielenie
zaméwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postgpowania p kierownika

Zamawiajacego.



