ZARZADZENIE NR 8/2021
WOJTA GMINY SLUPNO
z dnia 5 stycznia 2021r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy komisji przetargowej
w Urzedzie Gminy Stupno

Na podstawie ustawy Prawo Zaméwien Publicznych z dnia 11 wrze$nia 2019r.
(Dz.U. z 2019r. poz. 2019 z pézn.zm. ') oraz § 3 ust.2 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Stupnie zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy
Stupno, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia i zobowigzuje do jego
stosowania komérki organizacyjne Urzedu Gminy Stupno.

§ 2.1. Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam kierownikom komoérek
organizacyjnych, Samodzielnemu Stanowisku ds. Zamoéwieri Publicznych oraz
osobom upowaznionym do dokonywania czynno$ci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego Urzedu Gminy Stupno.

2. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia sprawowany jest przez
Wojta Gminy Stupno.

§ 3.1. Z dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie
Zarzadzenia Nr 98/2014 Wéjta Gminy Stupno z dnia 31 grudnia 2014r.w sprawie
wprowadzenia regulaminu Pracy Komisji Przetargowej i Regulaminu Udzielania
Zamowien Publicznych w Gminie Stupno.

2. Do spraw wszczetych przed datg wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia
stosuje sie regulacje dotychczasowe.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogloszone zostaty w Dz. U. z 2020 r., poz. 1492, 2275



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2021
Woéjta Gminy Stupno z dnia 05 stycznia 2021r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ W URZEDZIE GMINY SLUPNO
powotanej w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia

§ 1. 1. Komisja Przetargowa zwana dalej ,Komisjg” jest powotywana do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia i dziata w
oparciu o przepisy Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwieri publicznych

(tekst jednolity Dz. U. z 2019 roku poz. 2019 ze zm.") — zwana dalej ,Ustawg”.

2. Komisja przetargowa, dla zamoéwien o warto$ci réwnej i przekraczajacej
130.000,00 zt netto, powotywana jest kazdorazowo zarzgdzeniem Woijta Gminy
Stupno.

3. Czlonkéw Komisji powotuje i odwotuje Wéjt Gminy Stupno lub inna osoba, ktorej
Kierownik Zamawiajgcego powierzyt zastrzezone dla siebie w tym zakresie
czynnosci.

Sktad Komisji

§ 2.1. Komisja skfada sie z co najmniej trzech oséb.
2. Przy powotaniu wskazuje sie przewodniczacego, sekretarza i cztonkéw Komisji.
3. Przewodniczgcym Komisji jest Kierownik merytorycznej komérki organizacyjnej.
4. Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem
| przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Wojt Gminy Stupno lub upowazniony pracownik, z wiasnej inicjatywy
lub na wniosek Komisji, moze powota¢ biegtych.
5. Dla waznosci dokonywanych przez Komisje czynnosci wymagana jest obecnoéé
na posiedzeniu:
1) co najmniej dwéch cztonkéw, gdy Komisja powofana jest w sktadzie
trzyosobowym,
2) co najmniej trzech cztonkéw, gdy Komisja powofana jest w sktadzie cztero- lub
piecioosobowym,
3) co najmniej % sktadu gdy Komisja powotana jest w sktadzie wiekszym niz pieciu
0sbb.
6. W sytuacji, o ktérej mowa w ust 5, w kazdym z przypadkow jednym z czionkéw
komisji jest przewodniczgcy lub zastepca przewodniczgcego.

Organizacja i tryb pracy Komisji

§ 3.1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.
2.Komisja przygotowuje postepowanie o udzielenie zamoéwienia, w szczegolnosci
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Wojta Gminy Stupno lub
upowaznionego pracownika:
1) wybdr trybu udzielenia zamoéwienia wraz z uzasadnieniem - zgodnie z
zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu,
2) Specyfikacje Warunkéw Zaméwienia, zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenia
do dialogu, zaproszenia do negocjacji,
3) ogtoszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamowienia,
4) inne dokumenty, w szczegélnoéci zawiadomienia wymagane Ustawa.
3. W sprawach spornych Komisja dokonuje rozstrzygnie¢ w gtosowaniu zwykia
wigkszoscig gtosow. W przypadku réwnej ilosci gloséw ,za” i ,przeciw” rozstrzyga
gtos przewodniczgcego.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogloszone zostaty w Dz. U. z 2020 r., poz. 1492, 2275



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2021
Woejta Gminy Stupno z dnia 05 stycznia 2021r.

4. Cztonek Komisji moze zgtosi¢ odmienny poglad niz pozostali czionkowie Komisji
i zgdac zatgczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu.

Zadania Komisji

§ 4. 1. Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzania postepowan o
udzielenie zamoéwienia nalezy w szczeg6lnoéci:
1) dokonywanie otwarcia ofert,
2) kierowanie przez przewodniczagcego Komisji pism do wykonawcéw o wyjasnienie
razgco niskiej ceny,
3) kierowanie przez przewodniczacego Komisji wniosku o uniewaznienie
postgpowania w przypadku gdy nie wptyneta zadna oferta,
4) prowadzenie negocjacji z Wykonawcami w przypadkach przewidzianych Ustawa,
5) udzielanie wyjasnienn dotyczacych tresci Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia
(dalej: SWZ),
6) ocena spetnienia przez Wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia oraz badanie i ocena ofert,
7) przedstawianie Wojtowi Gminy Stupno lub upowaznionemu pracownikowi,
propozycji:
a) wykluczenia wykonawcy,
b) odrzucenia oferty,
¢) wyboru najkorzystniejszej oferty,
8) wystepowanie do Woéjta Gminy Stupno lub upowaznionego pracownika
z wnioskiem o uniewaznienie postepowania.

Obowiazki cztonkéw Komisji

§ 5. 1. Do obowigzkow wszystkich cztonkéw Komisji nalezy w szczegolnosci:
1) uczestnictwo w posiedzeniach Komisji,
2) nieujawnianie Zzadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji, w tym
w szczegolnosci - dotyczacych przebiegu prac w zakresie badania i oceny ztozonych
wnioskow, ofert,
3) ztozenie oswiadczen o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu Pracy Komisiji
Przetargowej i dokumentacjg przetargowg — zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu, oraz o$wiadczer z art. 56 Ustawy - zatgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.
2. Ztozenie o$wiadczenia, o ktérym mowa w art. 56 Ustawy nastepuje w chwili
okreslonej w art. 56 ust. 4 , 5 i 6 Ustawy.

Obowiazki przewodniczacego i sekretarza Komisji

§ 6. 1. Do obowigzkéw przewodniczgcego nalezy:
1) organizacja posiedzen Komisji,
2) odebranie od cztonkow Komisji odwiadczen - zatgeznik nr 2 i 3,
3) dokonanie podziatu pracy pomiedzy poszczegélnych cztonkéw Komisiji,
4) informowanie Wéjta Gminy Stupno lub upowaznionego pracownika o problemach
zwigzanych z pracami Komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia.
2. Do obowigzkow przewodniczgcego nalezy nadto realizacja wynikdw pracy Komis;ji
oraz inne niezbedne czynno$ci w procesie przygotowania i przeprowadzenia
postepowania.



Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2021
Wo¢jta Griny Stupno z dnia 05 stycznia 2021r.

3. W przypadku nieobecnosci przewodniczacego jego funkcje petni zastepca
przewodniczgcego.

4. Do obowigzkdow sekretarza nalezy w szczegélno$ci:

1) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia,

2) opracowanie SWZ,

3) zamieszczanie wszelkich informacji i ogtoszen wymaganych Ustawa we
wiasciwych publikatorach oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego,

4) wyznaczanie termindw sktadania i otwarcia ofert,

5) okreslenie wysokosci Zgdanego wadium oraz zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy,

6) przekazywanie zapytan do SWZ wraz z wyjasnieniami (ustalonymi uprzednio
z cztonkami Komisji z komérki organizacyjnej oraz przewodniczacym),

7) dokonywanie zmian w tre$ci SWZ,

8) przedtuzanie terminu skfadania ofert w przypadkach okreslonych Ustawa,
9)wystepowanie do Wykonawcéw o wyrazenie zgody na przediuzenie terminu
zwigzania oferta,

10) poprawianie w ofertach omytek pisarskich, rachunkowych i innych polegajacych
na niezgodnosci oferty z dokumentami zaméwienia, niepowodujgcych istotnych
zmian w tresci oferty wraz z przestaniem stosownych zawiadomien Wykonawcom,
11) sporzadzenie wezwania do wykonawcdéw w zakresie wyjasnienia razaco niskiej
ceny,

12) wezwanie Wykonawcéw do ztozenia ofert dodatkowych, w przypadkach
przewidzianych ustawa,

13) sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania,

14) sporzadzenie informacji o uniewaznieniu postepowania Ilub o wyborze
najkorzystniejszej oferty, zawiadomienia Wykonawcéw, ktérzy ziozyli oferty o
wyborze najkorzystniejszej oferty, zawierajgcej informacje okreslone Ustawa,

15) podjgcie czynnoéci zmierzajgcych do zawarcia umowy w sprawie zamowienia z
wybranym Wykonawcg, w tym wniesienia przez niego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy,

16) wykonywanie czynnosci zwiazanych ze zwrotem wadium,

17) podejmowanie stosownych czynnoséci w przypadku uchylenia sie wybranego
Wykonawcy od zawarcia umowy,

18) przesytanie Wykonawcom kopii wniesionego odwotania oraz wezwanie
Wykonawcow do przystapienia do postepowania odwotawczego,

19) opracowanie stanowiska bedgcego odpowiedzig na wniesione odwotanie,
w uzgodnieniu z pozostatymi cztonkami,

20) wezwanie do przediuzenia okresu waznosci wadium, w przypadkach
przewidzianych Ustawa,

21) przekazanie zawartej umowy do komorki organizacyjnej,

22) przygotowanie dokumentacji przetargowej w celu przekazania jej do archiwum.

Obowiazki pozostatych cztonkéw Komisji

§ 7. 1. Do obowigzkéw cztonkéw Komisji z komorki organizacyjnej nalezy:
1) wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Zaméwieri Publicznych - SZP w
ustalaniu ostatecznych warunkéw udzialu w postepowaniu oraz opisu sposobu
dokonywania oceny spetniania tych warunkoéw,
2) wspotpraca z SZP w ustaleniu ostatecznych kryteriow oceny ofert,
3) wspotpraca z SZP w tworzeniu jednolitych postanowied umowy,



Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 8/2021
Wojta Gminy Stupno z dnia 05 stycznia 2021r.

4) przekazanie, najpézniej na dzien przed otwarciem ofert, informacji na temat kwoty
brutto, jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie danego
zamoéwienia,

5) wspotpraca z SZP w zakresie badania i oceny ztozonych ofert,

6) ocena ofert pod wzgledem zgodno$ci z opisem przedmiotu zamowienia,

7) pisemna ocena wyjasnien Wykonawcéw w zakresie razaco niskiej ceny pod
wzgledem merytorycznym.

2. Cztonkowie Komisji ponosza odpowiedzialnosé merytoryczng za podejmowanie
decyzji w zakresie wtasciwym dla ich obowigzkdow.

Postanowienia koricowe

§ 8. 1. Niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkéw okreslonych
niniejszym regulaminem rodzi indywidualng odpowiedzialno$é pracownicza cztonkéw
Komisiji.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie
przepisy Ustawy.




Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Dotyczy wniosku Nr.........cccccevvcnenee
FRTA s inemmsmumnuamivss s

Komisja Przetargowa w sktadzie:

1T.PTZEWOANICZGCY = ..ot
2.Zastepca PrzewodniCZaCeg0 = .......c.oovecueeee oo
B BBKIEEAEZ = osinscsom s smeanisrie05 355 mmmne sy ssn s s s st e A R G BT i
s 2 (a1 = O ——
S.CZIONEK — ..o

proponuje Wybor trybu ............oeovivieeiiiiiicecie e R R S

Uzasadnienie wyboru trybu postepowania:

Podpisy cztonkéw Komisiji:

1.PrZeWOdnIiCZGCY = .....oovuiiiiiiiiie et
2.Zastepca PrzewodniCZACEYO0 = ......ovveiueeeeeeeeeeceeeeee et
B, BORIBYAIE 5 s s sruessssns o s DT Bonon e ommss s sssmmes s oS e S L BSOS
QCHOBER < ocscosmmimsscmsm e o o O SO 1SS e LA
5.Cztonek — ......... e 38 S U 3 D SRS fremmrem e AR A

/Waijt Gminy Stupno lub pracownik, ktéremu Wit
powierzyt w tym zakresie wykonywanie czynnoéci/



Zaigeznik nr2 do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

/stanowisko stuzbowe/

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, iz zapoznatem/am sie z trescig Regulaminu Pracy Komisji
Przetargowej w Urzedzie Gminy Stupno oraz z treécig dokumentacji przetargowej dla
ZAARMA PN, commesuners i tonis i ramnrn s s tmsss o maes h e s A R OB ST B

/podpis cztonka Komisji/



Zafgeznik nr 3a do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Znak postepowania ........ccceeeennnn.

Oswiadczenie skladane na podstawie art. 56 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzes$nia
2019r. Prawo zaméwien publicznych (o podstawach skazania)

sktadane w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na:

AEEEESIALAD CERE L A IS A e e R R TR R e b e e e e B

[zaznaczyc whasciwe z listy ponizej]

przez:
O kierownika zamawiajgcego

0 cztonka komisji przetargowe;

0 inng osobe wykonujgcg czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zaméwienia po stronie zamawiajgcego

O osobe moggcg wplynaé na wynik tego postepowania

O osobe udzielajacg zamoéwienia

Imie (IMIONA) ettt e e e e
NEZWIBKE =~ iinisiiiimmmemmssimmmpessimms o s semsenmns ssasesosioss sess gr s reet somim s setin
Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywego oswiadczenia,
oswiadczam, ze*:

___nhie zostatam(em) prawomocnie skazana(y) za przestepstwo popetnione w
zwigzku z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa w art. 228—
230a, art. 270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 |ub art.
305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny lub nastapito juz zatarcie
skazania za takie przestepstwo:;

___zostatam(em) prawomocnie skazana(y) za co najmniej jedno z ww. przestepstw
popetnionych w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zaméwienia, a nie nastgpito
jeszcze zatarcie skazania i w zwiazku z powyzszym podlegam wytgczeniu z
wykonywania czynno$ci w postepowaniu;

*odpowiednie zaznaczy¢ znakiem ,x”

(imie i nazwisko / podpis )



Zalgcznik nr 3b do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Znak postepowania ........ccccvereenennes

Oswiadczenie skladane na podstawie art. 56 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019r. Prawo zaméwien publicznych (o konflikcie intereséw)

sktadane w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na:

[zaznaczy¢ wiasciwe z listy ponizej]

przez:

O kierownika zamawiajgcego

O cztonka komisji przetargowej

O inng osobge wykonujgcg czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zaméwienia po stronie zamawiajacego

0 osobe mogacg wptynaé na wynik tego postepowania

0 osobe udzielajacg zamoéwienia

Imie 071060 S AN
T S AT —————
Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywego o$wiadczenia,
o$wiadczam, ze:

1) nie ubiegam sie o udzielenie zaméwienia;

2) nie pozostaje w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewieristwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia lub z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli i nie pozostaje we
wspolnym pozyciu z wykonawca, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organéw
zarzadzajgcych lub organdéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajgcych sie o
udzielenie zamowienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia nie
pozostawatem w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, nie otrzymywatem od
wykonawcy wynagrodzenia z innego tytutu i nie bytem czionkiem organéw
zarzadzajgcych lub organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajgcych sie o
udzielenie zaméwienia;

4) nie pozostaje z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
istnieje uzasadniona watpliwo$¢ co mojej bezstronnoéci lub niezaleznosci w zwigzku
z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego
lub posredniego interesu finansowego, ekonomicznego Iub osobistego w
rozstrzygnieciu postepowania.

(imie i nazwisko / podpis )

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywego o$wiadczenia,
o$wiadczam, ze zachodzi w stosunku do mnie okoliczno$¢, o ktérej mowa w pkt
......... [prosze wskazac odpowiedni punkt z listy wskazanej powyzej].

(imie i nazwisko / podpis )



