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Il. WYKAZ UZYWANYCH SKROTOW | PODSTAW PRAWNYCH

1. Uzywane pojecia:

kierownik zamawiajacego

odpowiednio zgodnie z art. 7 pkt 7) PZP - Wéjt Gminy Rogdino, a takzie

osobe wykonujgcg czynnosci zastrzeione dia kierownika zamawiajgcego

komisja

Komisja przetargowa powotywana przez kierownika zamawiajgcego

W oparciu o art. 53 PZP

Regulamin

regulamin pracy komisji przetargowej w Urzedzie Gminy Rogdino, czesé
niniejszej dokumentacji

Regulamin Organizacyjny

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rogdino wprowadzony
Zarzadzeniem Wdjta Gminy RogdZno w oparciu o przepisy UoSG

Urzad

Urzad Gminy Rogdino

2. Akty prawne:

UoSG

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021 r. poz.
1038, z poin. zm.)

PZP

ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamowien publicznych (Dz.U.
z2021r. poz. 1129)




lll. ZASADY POWOLYWANIA KOMISJI PRZETARGOWEI

1.

10.

Kierownik zamawiajgcego powotuje w drodze zarzadzenia komisje do przeprowadzenia
postepowania o udzielnie zamdwienia publicznego, o ile warto$¢ zamdwienia przekracza progi
unijne (zgodnie z art. 53 ust. 1 PZP).
Kierownik zamawiajgcego moze powota¢ w drodze zarzadzenia komisje do przeprowadzenia
postepowania o udzieinie zamdwienia publicznego, o ile warto$¢ zamodwienia nie przekracza
progdéw unijnych (zgodnie z art. 53 ust. 2 PZP).
Komisje sg powolywane do przygotowania i przeprowadzenia okreslonego postepowania,
nie powoluje sie statej komisji przetargowej (zgodnie z art. 53 ust. 3 PZP).
W sktad komisji wchodzi od trzech do pieciu cztonkéw (zgodnie z art. 55 ust. 2 PZP), w komisji
w momencie jej powotania wskazuje sig funkcje (role):
1) przewodniczgcego komisji;
2) zastepcy przewodniczacego komisji;
3) sekretarza komisji.
Przewodniczacym  komisji  przetargowej jest  kaidorazowo  sekretarz  gminy
chyba, ie dla danego postepowania kierownik zamawiajagcego wyznaczy innego pracownika
jako przewodniczgcego komisji.
Powotujac  komisje  przetargowa kierownik zamawiajagcego  wskazuje zastepce
przewodniczgcego komisji - cztonka komisji, ktéry zastepuje przewodniczacego w razie jego
nieobecnosci, wykonujgc zastrzezone dia niego czynnosci.
Sekretarzem komisji jest kazdorazowo pracownik, ktoremu w zakresie czynnosci powierzono
realizacje zadan z zakresu udziatu i nadzoru nad postgpowaniami o udzielnie zamowien
publicznych chyba, Ze dla danego postepowania kierownik zamawiajgcego wyznaczy innego
pracownika jako sekretarza komis;ji.
W sktad komisji przetargowej powinien wchodzi¢ kierownik komorki organizacyjnej
lub wyznaczony przez niego pracownik komaérki organizacyjnej, albo stanowisko samodzielne,
dla ktdérych postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego jest niezbedne
do wykonywania zadan okreslonych dla komdrki organizacyjnej (stanowiska samodzielnego)
w Regulaminie Organizacyjnym lub innej regulacji wewnetrznej.
Wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego przeprowadzanego w trybach
okreslonych w PZP nastepuje na wniosek kierownika komadrki organizacyjnej
albo stanowiska samodzielnego, dla ktérych postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego jest niezbedne do wykonywania zadan okreslonych dla komarki organizacyjnej
(stanowiska samodzielnego) w Regulaminie Organizacyjnym lub innej regulacji wewnetrznej.
Wzdr wniosku o wszczecie postepowania o udzielnie zamowienia publicznego stanowi
zafgcznik nr 1 do niniejszej dokumentacji.




IV. REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

s

Regulamin pracy komisji przetargowej okresla tryb pracy komisji przetargowej powotywanej
do oceny i wyboru ofert w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego,
prowadzonych w Urzedzie.

W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje sie przepisy PZP.

Komisja przetargowa wykonuje zadania okreslone w art. 54 ust. 1 PZP tzn. jest zespotem
pomocniczym kierownika zamawiajgcego, powofywanym do oceny wnioskéw o dopuszczenie
do udzialu w postepowaniu lub ofert, oraz do dokonywania innych, powierzonych
przez kierownika zamawiajacego, czynnosci w postepowaniu lub  zwigzanych
z przygotowaniem postgpowania.

Komisja przetargowa zgodnie z art. 54 ust. 2 PZP w szczegdlnosci przedstawia kierownikowi
zamawiajacego wyniki oceny wnioskdw o dopuszczenie do udziafu w postepowaniu lub ofert
oraz propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania
o udzielenie zamdwienia.

W zakresie okreslonego zamdwienia publicznego, komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem
powotania zarzadzeniem kierownika zamawiajacego nie wczesniej niz z dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz nie pdiniej niz w dniu otwarcia ofert
ztozonych dla zamdéwienia publicznego.

Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposdb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac sie wyfacznie przepisami prawa oraz swojag wiedzg i do$wiadczeniem.
Cztonkowie komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepiséw oraz do przestrzegania szczegdfowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

TRYB PRACY KOMISJI

Komisja pracuje kolegialnie.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.
Cztonkowie komisji dokonujg przyjecia swoich obowiagzkéow poprzez ztozenie oswiadczenia
o zachowaniu poufnosci, bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w pracach komisji.
Oswiadczenia cztonkéw komisji stanowig integralng czes¢ dokumentacji postepowania.
Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorgc pod uwage
uzasadnione wnioski cztonkéw komisji tak, aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych
obowigzkéw stuzbowych.

Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzadzony protokdt, w ktdrym w szczegdlnosci opisuje
sie: przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, czynnosci dokonane przez przewodniczacego,
sekretarza komisji, cztonka komisji, zadania przydzielone cztonkom komisji w zakresie
ich obowigzkéw przez przewodniczgcego komisji. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkdw
komisji bioracych udziat w danym posiedzeniu komisji powinien zosta¢ odnotowany
przez przewodniczacego komisji w protokole z posiedzenia komisji. Jezeli powodem braku
podpisu s3 zastrzezenia co do zgodnosci z przepisami ustawy, do protokotu zatacza sie réwniez
pisemne zastrzezenia cztonka komisji.

Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkdw, w drodze
glosowania lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych ocen.

W przypadku obecnosci mniej niz pofowy cztonkdéw komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.




9. Czfonek komisji niezgadzajacy sie z przyjetym rozstrzygnieciem komisji obowigzany
jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktdre
dofacza sie do protokotu posiedzenia (jesli zostat sporzgdzony).

10. Cztonkowie komisji, ktorzy nie brali udziatu w posiedzeniu komisji, potwierdzajg pisemnie
zapoznanie sie z ustaleniami komisji.

11. Administracyjno-biurowa obstuge komisji zapewnia sekretarz komisji, albo stanowisko
wskazane przez kierownika zamawiajgcego w przypadku postepowan, ktdrych skala uzasadnia
przekazanie obowigzku zapewnienia obstugi administracyjno-biurowej przez sekretarza
komisji.

3. KONFLIKT INTERESOW

1. Czfonkowie komisji skfadajg pisemne oswiadczenie o istnieniu albo braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 PZP, na zasadach okreslonych w PZP i przekazujg
je sekretarzowi komisji.

2. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci, o ktdrych mowa
w art. 56 ust. 2 lub 3 PZP, cztonek komisji obowigzany jest niezwilocznie wytgczyé sie z udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, powiadamiajagc o tym na pismie
przewodniczacego komisji oraz kierownika zamawiajgcego, a w przypadku przewodniczgcego
komisji — kierownika zamawiajacego.

3. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajgca wytgczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 2 lub 3 PZP, powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych niewptywajgcych na wynik postepowania.

4. Odpowiednio powtérzeniu podlegaja takZe czynnosci mogace wptynac na wynik postepowania
w przypadku nieztoienia przez cztonka komisji oSwiadczenia lub ztozenia oswiadczenia
nieprawdziwego.

4. BIEGLI

1. Komisja moze wnioskowac do kierownika zamawiajgcego o powotanie biegtego do wykonania
okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie
wiadomosci specjalnych (zgodnie z art. 55 ust. 4 PZP).

2. Wniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia
oraz szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takie — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury biegtego.

3. Biegli przedstawiajg swoje opinie na piSmie, a na Zadanie komisji mogg uczestniczyé
w jej pracach z gtosem doradczym.

4, W stosunku do bieglych stosuje sie odpowiednio postanowienia dotyczace konfliktu
interesow.

5. PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

1. W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego:
1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego wraz z uzasadnieniem,
z wyjatkiem przetargu nieograniczonego lub przetargu ograniczonego w postepowaniach
unijnych oraz trybu podstawowego w postepowaniach krajowych;
2) projekty dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, odpowiednio z zastrzeieniem pkt 5.2. 1 5.3.;




przygotowuje kierownik komorki organizacyjnej, albo stanowisko samodzielne wnioskujgce

o wszczecie postepowania o udzielnie zamdwienia publicznego, albo komisja przetargowa, o ile zostata
powofana w terminie umozliwiajgcym przygotowanie stosownych dokumentéw.

2.

Opis przedmiotu zamodwienia, propozycje pozacenowych kryteriow oceny ofert
wraz z ich wagami oraz inne dokumenty niezbedne do przygotowania specyfikacji warunkdéw
zamdwienia, wraz z istotnymi postanowieniami umowy w sprawie zamodwienia publicznego /
wzorem umowy przygotowuje kierownik komorki organizacyjnej albo samodzielne stanowisko
wnioskujac o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Projekt specyfikacji warunkéw zamdwienia, zaproszenia do skiadania ofert, zaproszenia
do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, przygotowuje pracownik, ktéremu w zakresie czynnosci
powierzono realizacje zadan z zakresu udziatu i nadzoru nad postepowaniami o udzielnie
zamowien publicznych we wspétpracy z kierownikiem komarki organizacyjnej, albo samodzielnym
stanowiskiem wnioskujgcym o wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego.

6. OTWARCIE OFERT

1. Przed otwarciem ofert komisja zamieszcza informacje o kwocie, jakg zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania.

2. Podczas otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegdlnosci nastepujace czynnosci z uzyciem
oprogramowania - platformy do obstugi zamdwier publicznych:

1) sprawdza, czy oferty nie zostaty otwarte - odszyfrowane;

2) sprawdza termin zfozenia ofert (date i godzine);

3) otwiera oferty, ktére zostaty ztozone w terminie;

4) odczytuje nazwy albo imiona i nazwiska oraz siedziby lub miejsca prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej albo miejsca zamieszkania wykonawcéw, a takze informacje dotyczace ceny,
terminu wykonania zamodwienia, okresu gwarancji i warunkdw ptatnosci zawartych
w ofertach, tj. warunkéw pozacenowych oferty.

3. Cztonkowie komisji dokonujg oceny ofert wylgcznie na podstawie kryteridow oceny ofert
okredlonych w specyfikacji warunkéw zamdwienia lub zaproszeniu do sktadania ofert,
po szczegdtowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych, o ile byli powotani.

7. PRAWA | OBOWIAZKI CZEONKOW KOMISJI

1. Biorgc udziat w pracach komisji cztonkowie komisji majg prawo w szczegélnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentdow zwigzanych z pracg w komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;
3) zgtaszania przewodniczgcemu komisji w kaidym czasie uwag i problemdéw dotyczacych
postepowania o udzielnie zamadwienia oraz funkcjonowania komisji;
4) whnioskowania o powotanie biegtego.
2. Do obowiazkow cztonka komisji nalezy w szczegolnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;
2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczgcych specyfikacji warunkéw zaméwienia;
3) badanie i ocena ofert, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, wnioskdw
o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogfoszeniem, wnioskéw o dopuszczenie
do udziatu w dialogu oraz wnioskow o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej;
4) zlozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 PZP.
3. Do obowigzkéw cztonka komisji, nie bedgcego przewodniczacym ani sekretarzem komisji,
naleiy w szczegolnosci:




1) wykonywanie czynnosci okreslonych podczas otwarcia ofert, w tym zadan wyznaczonych
przez przewodniczacego komisji;

2) niezwtoczne informowanie przewodniczacego  komisji o  okolicznosciach,
ktdre uniemozliwiajg udziat w pracach komisji.

Do obowigzkdéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami cztonka komisji, naleiy
w szczegdlnosci:

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

2) odebranie od cztonkédw komisji pisemnych o$wiadczedn w zakresie okreslonym
w art. 56 PZP i wtgczenie wskazanych oswiadczen do dokumentacji postepowania;

3) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o: odwotanie cztonka komisji, ktéry nie ztozyt
os$wiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 PZP albo ztoiyt
oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 PZP albo ztozyt
nieprawdziwe oswiadczenie o braku zaistnienia okolicznoscdi, o ktérych mowa w art. 56 PZP,
a takie o odwotanie czfonka komisji z innych uzasadnionych powoddw;

4) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zawieszenie dziatania komisji do czasu
wytgczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

5) podziat prac przydzielanych cztonkom komisji;

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

7) przedkfadanie kierownikowi zamawiajacego projektdw pism, w szczegolnosci
w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty
oraz uniewaznienia postepowania;

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;

9) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postepowania.

Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec osob trzecich.

W czasie nieobecnosci przewodniczacego komisji jego obowigzki wykonuje zastepca
przewodniczgcego.

Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzgdzenie protokotu postepowaniawraz
z zatgcznikami;

2) sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji;

3) udziat w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem;

4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym PZP;

5) czuwanie nad prawidlowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkow
komisji;

6) odpowiadanie za dokumentacje dotyczgca prowadzonego postepowania, przechowywanie
ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem;

7) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:

a. udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym,
b. przekazania wilasciwym organom prowadzgcym postepowania wyjasniajace
lub kontrole;

8) terminowe opracowanie i przekazanie okreslonych przepisami ustawy dokumentow
kierownikowi zamawiajgcego, wykonawcom, Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,
a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamdéwien Publicznych, na stronie internetowej;




9) po zakonczeniu postepowania, przekazanie dokumentacji komdrce organizacyjnej
albo stanowisku samodzielnemu wnioskujagcym o wszczecie  postepowania
w celu jej archiwizacji.

ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI

Sekretarz komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny protokdt
postepowania wraz z zatgcznikami.

W zakresie okreslonego zamdwienia publicznego, komisja koriczy dziatanie z chwilg wykonania
ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, co stanowi
podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez kierownika zamawiajgcego.




9. ZALACZNIK NR 1 DO REGULAMINU PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)

Rogozneo; dniai s ssvavssamsvanas

(oznaczenie sprawy)

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

st A B S R A %

(przedmiot zamdwienia)

a. rodzaj zamdwienia: dostawa/ustuga/robota budowlana*

2. Wartos¢ zamowienia wynikajgca z szacowania:

............................... Netto, .....coceeevevreeveceeeeenenn.. BrUtto, ............. stawka VAT
b. pOdstawa SZACOWANIA! cc.iiiiiieceeec ettt s bt ere s s s enne s
C. 050ba doKONUJ3Ca SZACOWANIA: ...c.cvvveeirinrcrniirserisies sttt st sts et e e e e enmsenene

3. Proponowane wymagania:

a. warunki udziatu Wykonawcow W postepOWaNIU: ....ccceveceeieeceeer e
b. kryteria oceny ofert (z podaniem ich wag procentowych): ......ccooeeevveveciiiicciieenne

Proponowany termin realizacji zamoOwienia: .....ovireieieeenc e

4, Proceduraitryb wszczecia postepowania:

1) Procedura krajowa*:
tryb podstawowy bez mozliwosci przeprowadzenia negocjacji (art. 275. pkt. 1),
tryb podstawowy z mozliwoscig przeprowadzenia negocjacji (art. 275. pkt. 2),
tryb podstawowy z obligatoryjnymi negocjacjami (art. 275. pkt. 3),

oo T o

inny tryb **,
2) Procedura unijna*:

a. przetarg nieograniczony,

b. przetarg ograniczony,

c. innytryb**,
5. Ptatne ze srodkéw (plan/fundusz/ klasyfikacja budzetowa wydatkdw):
6. Czy postepowanie ujeto w planie postepowan?
1} TAK; pozycia planu} sosussimmsmammmissmiss s s
2) NIE (- po akceptacji wniosku konieczna aktualizacja planu)




7o WWNIOSKUJGOY T cteeieieeeee ettt ettt ses e ene st e eaeaennnanes

(pracownik odpowiedzialny merytorycznie (kierownik komarki organizacyjnej)
za realizacje zadania)

8. Potwierdzam zgodnos¢ operacji z planem finansowym™**:

(Skarbnik Gminy badz osoba upowazniona)

9. Zatwierdzam

(Wéjt Gminy badZ osoba upowazniona)

* niepotrzebne skreslic,

** oile wniosek zostaje zaakceptowany, w przypadku oznaczenia pola ,Inne tryb” nalezy powotac komisje przetargowa ktéra
dokona wyboru trybu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego,

**% po zatwierdzeniu wniosku nale?y dokonaé zaangazowania rachunkowego srodkéw do wysokosci szacowane] wartosci

zamowienia lub wartodci w planie budzetu o ile jest nizsza niz szacowana wartos¢ zaméwienia — zatwierdzony wniosek
stanowi podstawe do ujecia w ksiegach rachunkowych zaangazowania.




