' Zarzadzenie Nr 84/2023
ckiego Wojta Gminy Jaslo
Jastc z dnia 16.08.2023 r.

w sprawie powolania Komisji przetargowej do przeprowadzenia przetargu

Na podstawie art. 53, art. 55 ust. 1, 2 i 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (t.j. z. U. 22022 r., poz. 1710 z p6zn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 40 z pdzn. zm. ) zarzagdzam

CO nastgpuje:

§ 1. Powoluje Komisje przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego dla zadania inwestycyjnego pn.: ,,Przebudowa droég
wewnetrznych na terenie miejscowosci Osobnica, Szebnie, Trzcinica, Warzyce bedace
wlasnoscig Gminy Jaslo”, w skladzie:

1) Joanna Kozlecka — przewodniczacy;

2) Bogdan Wojtowicz — zastepea przewodniczacego;
3) Magdalena Ignarska — sekretarz;

4) Ryszard Dybas — cztonek.

§ 2. Organizacja, tryb pracy oraz zakres obowiazkow czlonkow Komisji przetargowe;
okres$lone zostaly w Regulaminie pracy Komisji przetargowej, stanowigcym zatgcznik

nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

pod wgglede
formalnG-prawnyi



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 84/2023
Wojta Gminy Jasto z dnia, 16.08.2023 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla tryb pracy
komisji przetargowej powolywanej do przygotowania 1 przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zwanej dalej
,,komisjg”.

Regulamin stosuje si¢ do komisji powotanych na podstawie art. 53 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. 22022 r., poz. 1710 z pozn.
zm.) zwanej dalej ,,ustawg”.

W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajacego nalezy pod tym pojeciem
rozumie¢ takze osobe wykonujgca czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajacego.

Rozdzial 1
Tryb pracy komisji

§2

Komisja rozpoczyna dzialalno$é z dniem powotania.

Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac sie wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedzg
i doswiadczeniem.

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

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

§3

Komisja pracuje kolegialnie.

Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce 1 termin jej posiedzen, biorgc pod uwage
uzasadnione wnioski cztonkow komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych
obowigzkdéw stuzbowych.

7 posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzadzony protokol, w ktdrym w szczegdlnosci
opisuje si¢: przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, czynnosci dokonane przez
przewodniczacego / sekretarza / czlonka komisji, zadania przydzielone cztonkom komisji
w zakresie ich obowigzkéw przez przewodniczagcego komisji. Brak podpisu
ktéregokolwiek z cztonkéw komisji biorgeych udzial w danym posiedzeniu komisji
powinien zosta¢ odnotowany przez przewodniczgcego komisji w protokole z posiedzenia



komisji. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia co do zgodnosci z przepisami
ustawy, do protokotu zatacza si¢ rowniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.

Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w obecnosci co najmniej trzech jej cztonkow, w drodze
glosowania. W przypadku réwnej liczby gloséw, glos rozstrzygajacy nalezy
do Przewodniczacego komisji przetargowe;.

W przypadku obecnosci mniej niz trzech czlonkéw komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.

Czlonek komisji niezgadzajacy sie z przyjetym rozstrzygnigciem komisji obowiazany
jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne),
ktore dotgcza si¢ do protokotu posiedzenia (jesli zostat sporzadzony).

§4
Czlonkowie komisji skladaja pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosei,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 1 12 ustawy 1 przekazujg je Przewodniczgcemu komisji.
Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, czionkowie komisji skiadajg niezwlocznie
po zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznoéci uzasadniajgce zlozenie tego
oswiadczenia ujawnig si¢ na wezesniejszym etapie postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 2 ustawy, czlonek komisji obowigzany jest do ponownego zlozenia
o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1.
W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych
w art. 56 ust. 2 ustawy, czlonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wylaczy¢
si¢ z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, powiadamiajac o tym
na pismie przewodniczgcego komisji oraz kierownika zamawiajacego, a w przypadku
przewodniczacego komisji — kierownika zamawiajacego.
Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajaca wylaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktorych
mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych niewplywajacych na wynik postgpowania.
Postanowienie ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku niezlozenia przez cztonka
komisji o$wiadczenia lub ztozenia oswiadczenia nieprawdziwego.

§5
Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajacego o powolanie bieglego
do wykonania okres$lonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane
jest posiadanie wiadomosci specjalnych.
Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia
oraz szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury bieglego.
Biegli przedstawiaja swoje opinie na pismie, a na zgdanie komisji moga uczestniczy¢
w jej pracach z glosem doradczym.
Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do bieglych.



§6

W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego komisja
przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:

)

2)

projekt specyfikacji warunkoéw zamowienia, zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia
do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umowy w
sprawie zamowienia publicznego / wzorem umowy;

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

§7

W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego komisja

wykonuje w szczegdlnosci nastepujace czynnosci:

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

2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych
albo przekazuje do opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie
dodatkowych informacji, informacje o niekompletnej procedurze lub sprostowanie;

3) zamieszcza/przekazuje wlasciwej komdrce organizacyjnej do zamieszczenia na stronie
internetowej lub w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajgcego wszystkie
dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagane ustawg do opublikowania
w ramach postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

4) przekazuje do opublikowania ogloszenie o zamdéwieniu w inny sposéb niz wskazany
w pkt 3, w szczegdlnosci w dzienniku lub czasopismie o zasiggu ogoélnopolskim
— w przypadku podjecia takiej decyzji przez kierownika zamawiajgcego;

5) zamieszcza w Biuletynie Zaméwienn Publicznych albo przekazuje do opublikowania
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy
— w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzonym w trybie
zamoéwienia z wolnej reki;

6) przygotowuje i przedklada kierownikowi zamawiajgcego projekty zaproszen,
informacji oraz innych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy;

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 udzialu w postgpowaniu,
wnioskow o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskow
o dopuszczenie do udzialu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udzialu
w licytacji elektronicznej;

10) wzywa/wnioskuje do kierownika zamawiajagcego o zatwierdzenie wezwania
wykonawcéw do uzupelnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych
od wykonawcow lub do wyjasnienia tresci oferty;

11) wnioskuje do kierownika zamawiajagcego o wykluczenie wykonawcow
w przypadkach przewidzianych ustawa;

12) wnioskuje do kierownika zamawiajagcego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawa;



13) przygotowuje propozycje wyboru oferly najkorzystniejszej badz wnioskuje
do kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postepowania;

14) w porozumieniu z Biurem Prawnym dokonuje analizy wniesionych srodkéw ochrony
prawnej oraz przedstawia kierownikowi zamawiajacego rekomendacje dotyczaca
odpowiedzi na odwolanie albo odpowiedzi na informacj¢ o podjetej niezgodnie
z przepisami czynnos$ci lub zaniechaniu czynnosci;

15) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie wnioskowania
do wykonawcoéw o przedluzenie terminu zwiazania oferta, przedtuzenie okresu
waznosci wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach
okreslonych ustawa;

16) przygotowuje projekt informacji do wykonawcéw o zawieszeniu biegu terminu
Zwigzania oferta;

17) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

18) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycie w zakresie okreslenia
warunkow przeprowadzenia aukcji elektronicznej;

19) wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektroniczne;;

20) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zamowien Publicznych
albo przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych
w art. 130 ust. 11 art. 269 ustawy.

2. Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegdlnosci nastepujgce czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

2) sprawdza, czy oferty nie zostalty uszkodzone lub otwarte;

3) sprawdza termin zlozenia ofert (date 1 godzing);

4) otwiera oferty, ktore zostaly zlozone w terminie;

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

3. Czlonkowie komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert wylacznie na podstawie
kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji warunkdéw zaméwienia lub zaproszeniu
do skladania ofert, po szczegétowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bieglych
(jezeli byli powolani).

Rozdzial 111
Prawa i obowiazki czlonkéw komisji

§8
Biorac udzial w pracach komisji czlonkowie komisji majg prawo w szczegolnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentow zwiazanych z pracg w komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;
3) zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasic uwag i problemow
dotyczacych funkcjonowania komisji;
4) wnioskowania o powolanie bieglego.



§9

Do obowigzkéw czlonka komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji warunkow
zamowienia;

3) badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu, wnioskow
o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskéw o dopuszczenie
do udziatu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w licytacji
elektronicznej;

4) ztozenie os$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 1 i 2 ustawy
oraz o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 4 regulaminu.

Do obowigzkéw czlonka komisji, nie bedacego przewodniczgcym ani sekretarzem

komisji, nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 7 ust. 1 i 2 regulaminu, w tym
zadan wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;

2) niezwloczne  informowanie  przewodniczacego komisji o  okolicznosciach,
ktore uniemozliwiajg udziat w pracach komisji.

§10

Do obowiazkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust. 1

regulaminu, nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindéw posiedzen oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;

2) odebranie od czlonkéw komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okreslonym
w art. 56 ust. 1 i 2 ustawy oraz oswiadczen, o ktérych mowa w §4 regulaminu
i wlaczenie wskazanych oswiadczen do dokumentacji postgpowania;

3) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odwolanie czionka komisji, ktory
nie ztozyt o§wiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust.
2 ustawy albo zlozyl oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art.
56 ust. 2 ustawy albo zlozyl nieprawdziwe o$wiadczenie o braku zaistnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, a takze o odwolanie czlonka
komisji z innych uzasadnionych powodow;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o zawieszenie dzialania
komisji do czasu wylaczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

5) podzial prac przydzielanych czlonkom komisji;

6) informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami komisji;

7) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego projektow pism, w szczegdlnosci
w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejsze;
oferty oraz uniewaznienia postgpowania;

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza komisji;

9) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postgpowania.



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 Zamowien
Publicznych, na stronie internetowej 1 w siedzibie zamawiajgcego oraz w miejscu,
o ktérym mowa w § 7 ust. 1 pkt 4 regulaminu.

3. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec 0s6b trzecich.

§11

1. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy w szczegdlnoscei:
1) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz
z zalgcznikami;
2) sporzadzanie protokoldw z posiedzen komisji;
3) udzial w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystagpien zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem;
4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa;
5) czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkow
komisji;
6) odpowiadanie za  dokumentacj¢  dotyczaca prowadzonego postepowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentow zwiazanych
z postgpowaniem,;
7) przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym;
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajgce
lub kontrole;
c¢) dokonania jej archiwizacji.

Rozdzial IV
Zakonczenie prac komisji

§ 12

1. Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia
pisemny protokdt postepowania wraz z zalacznikami.

2. Komisja koficzy dziatanie z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu
0 udzielenie zaméwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postgpowania przez kierownika zamawiajgcego.

e



