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Zarzadzenie Nr 10/2021
Waéjta Gminy Lutocin
z dnia 25 stycznia 2021 r.

W sprawie: okreslenia organizacji, skladu, trybu pracy oraz zakresu obowigzkéw
czlonkow komisji przetargowej

Na podstawie art.55 ust.3 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (t..
Dz.U. 22019 r., poz.2019 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Nadaje si¢ Regulamin Pracy Komisji Przetargowej w brzmieniu Zatacznika Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Do prac Komisji Przetargowej powotanej do postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
wszezetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje sie przepisy
dotychczasowe.

§3
1. Traci moc Zarzadzenie Nr 43/2014 Wéjta Gminy Lutocin z dnia 14 sierpnia 2014 r. w

sprawie nadania regulaminu i trybu postepowania w sprawie zamdwien publicznych,
organizacji, sktadu, trybu pracy oraz zakresu obowiazkéw cztonkow komisji przetargowej,

2. Traci moc Zarzadzenie Nr 42/2019 Wéjta Gminy Lutocin z dnia 16 wrzeénia 2019 r. w
sprawie powotlania stalej Komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamowien publicznych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 10/2021
Wéjta Gminy Lutocin

z dnia 25 stycznia 2021r.

ORGANIZACJA, SKEAD, TRYB PRACY ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW
CZLONKOW KOMISJI PRZETARGOWEJ

Niniejszy Regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw czionkow
Komisji Przetargowej powolywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamo6wienia publicznego, zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesénia 2019 r. — Prawo zamoéwien

publicznych (zwang w dalszej czgsci ,,ustawg”™), prowadzonego przez Zamawiajacego — Gming
Lutocin.

§1
Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego, powotanym do
oceny speiniania przez Wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia oraz do badania i oceny ofert.

§2

1. Komisja Przetargowa nie ma charakteru stalego.

2. Kierownik Zamawiajacego — Wojt Gminy Lutocin kazdorazowo powotuje oddzielnym
zarzgdzeniem komisj¢ do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego zwanego dalej ,.komisjg przetargowa”.

3. Jezeli wartos¢ zamOwienia jest mniejsza niz progi unijne, kierownik zamawiajacego moze
powota¢ komisje przetargowa.

4. W skitad Komisji Przetargowej powotywana jest co najmniej jedna osoba, ktéra b@dzw
uczestniczyla w nadzorze nad realizacjg zamowienia, o ile jest to mozliwe.

5. Komisja Przetargowa sklada si¢ z co najmniej trzech cztonkow:

1) Przewodniczacego Komisji Przetargowej zwanego w dalszej czesci
»Przewodniczacym’;

2) Sekretarza Komisji Przetargowej zwanego w dalszej czesci ,,Sekretarzem”™;
3) Cztonek/cztonkowie Komisji Przetargowej.

6. Kierownik Zamawiajgcego w kazdym czasie moze dokonaé zmian i uzupekien skladu
Komisji Przetargowej o nowe osoby.

7. Na uzasadniony wniosek Przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajgcego, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zmian i uzupeien sktadu Komisji Przetargowej
0 nowe osoby.

8. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajacego z
wiasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji Przetargowej, moze powota¢ bieglych.

§3
1. Komisja Przetargowa rozpoczyna dziatalno$¢ w dniu wszczecia postepowania, rzetelnie,
obiektywnie i bezstronnie wykonujac powierzone jej czynnosci, kierujac si¢ wylgcznie
przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem, uwzgledniajac opinie bieglych, jezeli ich
powotano.

4O



. Czlonkowie Komisji Przetargowej obowiazkowo uczestnicza we wszystkich pracach
Komisji.

. Kazdy z Czlonkéw Komisji Przetargowej sklada w formie pisemnej oswiadczenie o braku
lub istnieniu okolicznosci okreslonych w art.56 ust.1,2 ustawy, stanowigeych podstawe do
wylgczenia z postgpowania, o ktérym mowa w art.56 ust.4 ustawy, po uprzednim
pouczeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub pracownika zamawiajacego, ktéremu
Kierownik Zamawiajgcego powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosei, o
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3, sklada sie
przed rozpoczgciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia zgodnie z art. 56 ust. 6.

. Komisja konczy swoja dziatalno$¢ w dniu udzielenia zaméwienia, skutecznego

uniewaznienia postgpowania lub wydania zarzadzenia w sprawie rozwigzania Komisji
Przetargowe;.

§4

. Zakres zadan Komisji Przetargowej obejmuje:

1) sporzadzenie protokotu z postgpowania, o ktorym mowa w §11 ust.1;

2) otwarcie ofert;

3) badanie ofert w zakresie uregulowanym ustawa oraz w trybie okreslonym w specyfikacji
warunkow zamdwienia;

4) wstgpng oceng ofert oraz oceng ofert, na podstawie kryteriéw opisanych w specyfikacji
warunkéw zamowienia;

5) niezwloczne przedstawienie Kierownikowi Zamawiajacego propozycji dotyczacych:

a) odrzucenia oferty/ofert,

b) wykluczenia wykonawcy/wykonawedw z postepowania,

c) oferty najwyzej sklasyfikowane;j,

d) wyboru oferty najkorzystniejszej;

6) wystgpienie do Kierownika Zamawiajgcego:

a) o powolanie biegtego, jezeli przeprowadzenie badania ofert wymaga wiadomosci
specjalnych,

b) o informacj¢ w zakresie mozliwosci zwigkszenia kwoty przeznaczonej na
sfinansowanie zaméwienia do najnizszej ceny lub ceny najkorzystniejszej oferty, w
przypadku, gdy oferta z najnizsza cena lub cena najkorzystniejszej oferty jest
wieksza od tej kwoty,

¢) o uniewaznienie postgpowania lub jego czesci, w przypadku zaistnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art.255 ustawy;

7) opracowanie dokumentéw (wezwan, zadan, zawiadomien, zestawieri i informacji)
wynikajacych z przepiséw ustawy, niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia danego
postepowania;

8) na wniosek Kierownika Zamawiajacego, opracowanie stanowiska Komisji Przetargowej
w przypadku wniesienia odwolania.



§5
1. Cztonkowie Komisji Przetargowej majg prawo wgladu do wszystkich dokumentow
zwigzanych z pracg komisji, w tym ofert, zalacznikéw do ofert, sktadanych przez
Wykonawcoéw w toku postepowania dokumentow i wyjasnien ztozonych oraz opinii biegtych.
2. Cztonkowie Komisji Przetargowej nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z
pracami komisji.
3. Czlonek Komisji Przetargowej przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy
przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu, ma znamiona bledu lub pomylki.

§6
1. Do zadan Przewodniczacego Komisji Przetargowej zwanego w dalszej czesci
»~Przewodniczacym”, w szczegdlnosci nalezy:
1) zwolanie pierwszego spotkania Komisji Przetargowej;
2) podanie przed terminem otwarcia ofert kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczyé
na sfinansowanie zaméwienia, w przypadku nieobecnosci Sekretarza;
3) kierowanie pracami Komisji Przetargowej;
4) przewodniczenie obradom;
5) wyznaczenie terminow posiedzen komisji;
6) odebranie o$wiadczen cztonkow Komisji Przetargowej, o ktorym mowa w §3 ust.3;
7) podziat pomigdzy czlonkéw Komisji Przetargowej prac podejmowanych w trybie
roboczym;
8) w przypadku nieobecnosci podezas prac Komisji Przetargowej Sekretarza, wskazanie
cztonka Komisji go zastepujacego;
9) w razie wystapienia watpliwosci merytorycznych w toku badania ofert, wystepowanie z
wnioskiem do Kierownika Zamawiajacego o powolanie biegltego lub bieglych
wiasciwych dla przedmiotu zaméwienia.

§7
Do zadan Sekretarza Komisji Przetargowej zwanego w dalszej czesei ,,Sekretarzem” w
szczegOlnosei nalezy:

1) zapoznanie cztonkow Komisji Przetargowej z dokumentacjg postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

2) udostgpnienie, na potrzeby prac Komisji Przetargowej, aktualnie obowiazujacych
przepisow z zakresu Prawa zamowien publicznych wraz z rozporzadzeniami
wykonawczymi;

3) podanie przed terminem otwarcia ofert kwoty, jaka Zamawiajagcy zamierza przeznaczyé
na sfinansowanie zamowienia;

4) zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnoci ofert oraz dokumentacji z
prowadzonych czynnosci przed, jak i w okresach miedzy spotkaniami Komisji
Przetargowej, przed osobami nieuprawnionymi;

5) biezgce protokotowanie oraz opieka nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania;

6) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwiazanej z prowadzonym
postepowaniem;

7) obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna Komisji Przetargowe;.



§8

1. Do zadan Czlonka Komisji Przetargowej w szczegdlnosci nalezy:

1) czynny udziat w pracach Komisji;

2) rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan;

3) prawidlowe prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia

publicznego w zakresie przekazanym Czlonkowi.

2. W zakresie powierzonych zadan, Cztonek ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie, w jakim
powierzono mu ich wykonanie.

§9
1. Do zadan Bieglego nalezy w szczego6lnosci:

1) udzielanie odpowiedzi na pytania cztonkoéw Komisji Przetargowej lub Kierownika
Zamawiajgcego;

2) wykonanie pisemnych opinii oraz, w zaleznosci od potrzeb, pisemnych opracowan;

3) zlozenie oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okoliczno$ci
uniemozliwiajacych mu wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o
zamOwienie publiczne, o ktérym mowa w art.56 ust.4 ustawy, po uprzednim pouczeniu
przez Kierownika Zamawiajacego lub pracownika zamawiajgcego, ktéremu Kierownik
Zamawiajgcego powierzyl wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci, o
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.

2. Biegly nie moze ujawnia¢ zadnych informacji zwiazanych z pracami Komisji Przetargowe;.

§ 10
1. Posiedzenia Komisji Przetargowej moga si¢ odbywac, jezeli w jej pracach beda braty udziat
co najmniej 2 osoby z powotanego sktadu Komisji.
2. Migjsce i termin posiedzenia Komisji Przetargowej wyznacza Przewodniczacy.
3. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu lub gtosowania.
4. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwna liczbe
glosow, rozstrzyga glos Przewodniczgcego.

§11
1. Protokot postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego (zwany dalej ,,protokotem
postgpowania™ sporzadza si¢ zgodnie z aktualnie obowiazujacym rozporzadzeniem w sprawie
protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
2. Protokot postgpowania o zaméwienie publiczne sporzadza Sekretarz komisji.
3. Sekretarz przedktada protokot postgpowania Kierownikowi Zamawiajacego lub
pracownikowi zamawiajacego, ktoremu Kierownik Zamawiajgcego powierzyt wykonywanie
zastrzezonych dla siebie czynnosci, do zatwierdzenia.

§12
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji Przetargowej uprawnieni sa
jedynie Przewodniczacy, Sekretarz lub osoba upowazniona przez Przewodniczacego.

§13
1. Kierownik Zamawiajgcego stwierdza niewaznos¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.



2. Na polecenie Kierownika Zamawiajgcego, Komisja Przetargowa powtarza uniewazniona
czynnos¢, podjeta z naruszeniem prawa.

§14
Po zakonczeniu postgpowania, Sekretarz catos¢ dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem o
zamOwienie publiczne archiwizuje a nastgpnie przekazuje do archiwum zgodnie z przepisami
odrebnymi.

§15
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, Komisje Przetargowg obowiazuja
przepisy ustawy — Prawo zamowien publicznych oraz decyzje Kierownika Zamawiajacego.




