ZARZADZENIE NR 29/2021
WOJTA GMINY GNIEZNO

z dnia 29 marca 2021 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 30 ust. 1, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2020 r. poz. 713 ze
zm.) oraz art. 55 ust.1 iust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 2019 ze zm.) Wojt Gminy Gniezno zarzadza co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pacy Komisji Przetargowej okreslajacy organizacje itryb pracy Komisji
Przetargowej oraz jej prawa i obowigzki w brzmieniu stanowigcym Zatacznik do niniejszego Zarzadzania.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia podpisania.

Wojt Gminy Gniezno

Maria Suplicka
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 29/2021

Wojta Gminy Gniezno

z dnia 29 marca 2021 r.
REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

powotanej do przeprowadzania postgpowan o udzielenie przez Gming¢ Gniezno zamowienia
publicznego na roboty budowlane, dostawy lub ustugi udzielana przez Gming Gniezno

Rozdzial 1
Przepisy ogélne
§1
Na podstawie art. 55 ust.l 1 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien
publicznych w sprawie organizacji, sktadu i trybu pracy komisji przetargowych, Wojt Gminy
Gniezno zwany dalej ,Kierownikiem Jednostki” nadaje do stosowania w procedurach
o udzielenie zamowienia publicznego niniejszy Regulamin, ktory okresla organizacje¢ i tryb pracy
stalej Komisji Przetargowe;.

Rozdzial 11
Powolanie Komisji Przetargowej
§2

1. W sktad statej Komisji Przetargowej, zwanej dalej ,,Komisja”, wchodza osoby powotane
Zarzadzeniem Wojta Gminy Gniezno.

2. Komisja Przetargowa Powolana jest na czas nieokreslony do rozstrzygania postgpowan
przetargowych przy zaméwieniach o wartosci okreslonej w art. 55 ust 1 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 Prawo Zamoéwien Publicznych tj. rownej lub przekraczajacej progi unijne,

3. Postgpowania przetargowe prowadzi Kierownik Jednostki lub osoba przez niego
upowazniona, zamawiajacy przeprowadza je zgodnie z Prawem zaméwien publicznych.

4. Komisja Przetargowa sklada si¢ z nie mniej niz trzech oséb i moze zosta¢ poszerzona
o kolejne osoby merytorycznie odpowiedzialne za realizowanie umowy zawartej w
wyniku rozstrzygnigcia postgpowania przetargowego.

5. Poszerzenie sktadu Komisji nast¢puje na podstawie Zarzadzenia Kierownika Jednostki.

§3

1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

2. Komisja rzetelnie, obiektywnie 1 bezstronnie wykonuje powierzone jej czynnosci, kieruje
si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem, uwzgledniajac opinie
Biegtych, Rzeczoznawcow 1 Konsultantow, jezeli zlecono ich przygotowanie.

3. Czlonkowie Komisji obowigzkowo uczestnicza we wszystkich pracach Komisji.

4. Czlonkowie Komisji sktadaja pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci
okreslonych w art. 56 ust. 4 ustawy z dnia 11 wrzesnie 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych, stanowigcych podstawe do wytaczenia z prac Komisji w danym
postepowaniu.
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Rozdzial 111
Zakres pracy Komisji

§4

Na wniosek Komisji Wo6jt Gminy Gniezno moze powota¢ do pracy w Komisji Bieglego,
Rzeczoznawce lub Konsultanta w sprawie zamowienia publicznego.

§5

Zakres prac Komisji obejmuje:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

okreslenie szacunkowej warto$ci zamowienia zgodnie z art. 28-36 ustawy z dnia

z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;

okreslenie wysokosci srodkéw jakie zamawiajacy ma przeznaczy¢ na realizacje
zamoOwienia;

zatwierdzenie opisu przedmiotu zamdwienia i projektu umowy;

okreslenie warunkow udzialu w postgpowaniu, kryteriéw oceny ofert, wysokosci wadium
oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

udziat w posiedzeniu otwarcia ofert;

oceng spetnienia przez wykonawcow warunkow udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia;

przygotowanie Wojtowi Gminy Gniezno propozycji dotyczacych wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej;

powtorzenia czynnosci lub wykonania czynno$ci zaniechanej na polecenie Wojta Gminy
Gniezno;

zatwierdzenie protokotu z postgpowania sporzadzonego na obowigzujacym wzorze

z mozliwoscig zamieszczenia uwag;

§6
Cztonkowie Komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z praca
Komisji, w tym ofert, zalacznikow, wyjasnien ztozonych przez Wykonawcow, opinii
bieglych 1 konsultantow.
Cztonkowie Komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami
Komisji bez zgody Wojta Gminy Gniezno lub Przewodniczgcego Komisji
Przetargowe;,
Czlonek Komisji przedstawia swoje zastrzezenia na piSmie Przewodniczacemu, jezeli
powezmie watpliwosci odnoénie jakiejkolwiek, dokonanej czynnos$ci lub jakiegokolwiek
dokumentu bedacego przedmiotem prac Komisji.

Rozdzial IV
Zadania Przewodniczacego Komisji
§7
Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji lub wskazana przez niego osoba.
Do zadan przewodniczacego Komisji nalezy w szczegolnosci:
zatwierdzanie korespondencji i dokumentacji zwigzanej z prowadzonym postepowaniem,
a bedacych w zakresie prac Komisji;
zwolanie pierwszego spotkania Komisji;
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3) wyznaczenie terminéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie;

4) odebranie o§wiadczen od cztlonkow Komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okoliczno$ci  uniemozliwiajacych im  wykonywanie  czynno$ci  zwigzanych
z postgpowaniem o udzielenia zamdwienia publicznego;

5) podziat pomigdzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w ramach prowadzonego
postepowania;

6) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

7) w razie wystapienia watpliwos$ci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych ofert
powoluje specjalistow, rzeczoznawcoOw lub konsultantow, a w przypadku zobowigzan
finansowych zwigzanych z ich powolaniem, wystepuje z wnioskiem do Wojta Gminy
Gniezno o dokonanie powolania;

8) niezwltoczne informowanie Kierownika Jednostki o wniesionym odwotaniu oraz zwotanie
nadzwyczajnego posiedzenia Komisji w celu wypracowania wspdlnego stanowiska
w zwigzku z odwotaniem.

Rozdzial V
Zadania Czlonka Komisji
§8
Do zadan cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) czynny udzial w pracach Komisji,

2) rzetelne 1 bezstronne wykonywanie powierzonych zadan;

3) zlozenie o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajagcych wykonywanie czynno$ci zwigzanych 2z postgpowaniem o
zamoOwienie publiczne sktadanych na podstawie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
Zamowien Publicznych;

4) prawidtowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego w zakresie przekazanym cztonkowi;

5) udzielanie Przewodniczacemu wyjasnien niezbednych dla opracowania stanowiska
Komisji w sprawie wyboru oferty i odwotania.

Rozdzial VI
Zadania Sekretarza Komisji
§9
Do zadan sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) zapoznanie cztonkéw Komisji z dokumentacja przedmiotowego zamowienia publicznego
poprzez przekazanie kopi materialow przygotowanych cztonkom Komisji;
2) udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnie obowigzujacych przepiséw z zakresu
Prawa Zamowien Publicznych wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi,
3) sporzadzanie dokumentacji z prac Komisji realizowanych w ramach niniejszego
Regulaminu
4) zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnos$ci ofert oraz dokumentacji
z prowadzonych czynnosci, przed jak 1 w okresach pomiedzy posiedzeniami Komisji;
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5) sporzadzanie korespondencji i dokumentacji powstatej w wyniku prac Komisji;
6) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwigzanej z prowadzong procedura;
7) kompletowanie dokumentacji z prowadzonego postepowania;

8) weryfikacja wptat wadium na wskazany w SWZ rachunek bankowy.

Rozdzial VII
Zadania osob powolanych do prac w Komisji
§10
Do zadan os6b powotanych do prac w Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) zlozenie o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych im wykonywanie czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem
0 zamoOwienie publiczne;
2) nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji bez zgody
Przewodniczacego Komisji;
3) udzielenie wyczerpujacych odpowiedzi na pytania cztonkow Komisji w zakresie
dotyczacym prowadzonego postepowania;
4) wskazanie podstaw prawnych, orzecznictwa oraz zrddel informacji prezentowanego
stanowiska.

Rozdzial VIII
Tryb pracy Komisji
§11
1. Odwotanie cztonka Komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
moze nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019
Prawo zaméwien publicznych.
2. Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Kierownika Jednostki o odwotanie cztonka
Komisji w przypadku:
1) wylaczenia si¢ cztonka Komisji z jej prac;
2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka Komisji na dwoch kolejnych
posiedzeniach Komisji dotyczacych danego postepowania;
3) naruszenia przez czlonka Komisji obowigzkéw okreslonych niniejszym
Regulaminem.

§12
1. Miejsce 1 termin posiedzenia Komisji wyznacza Przewodniczacy.
2. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw Komisji.
3. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwna liczbe
glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego.

Rozdzial IX
Protokol postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
§13
1. Protokoét z postgpowania o zamdwienie publiczne sporzadza sekretarz Komisji.
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2. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zapoznania si¢ z trescig protokotu i jego
akceptacji z mozliwo$cig wniesienia swoich uwag do protokotu.

3. Brak akceptacji tresci protokotu wymaga pisemnego wyjasnienia skierowanego do
Kierownika Jednostki oraz Przewodniczacego Komisji.

4. Protokdt z postgpowania o zamdwienie publiczne podpisany przez cztonkow Komisji
sekretarz przedklada Kierownik Jednostki lub osobie przez niego upowaznionej, celem
zatwierdzenia.

Rozdzial X
Wybér oferty
§14
1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow opisanych
w Specyfikacji Warunkow Zamoéwienia:
1) przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami matematycznymi dokonuje si¢
oceny ofert, z doktadnoscig do cze¢sci setnych liczb catkowitych;
2) przy braku matematycznej] mozliwosci wyboru oferty, czlonkowie Komisji
dokonujg wyboru na podstawie indywidualnej oceny ofert, kazdy z cztonkow
Komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny,
2. W przypadku zaistnienia okolicznosci uniewaznienia postgpowania, Komisja wystepuje
z wnioskiem do Wojta Gminy Gniezno zawierajagcym pisemne uzasadnienie z
wskazaniem na podstawy prawne oraz faktyczne okolicznosci, ktore spowodowaly
konieczno$¢ uniewaznienia postegpowania.
3. Kierownik Jednostki decyduje o uniewaznieniu postgpowania.
§15
Do udzielania wyja$nien i informowania o pracach Komisji uprawnieni sg jedynie Przewodniczacy
Komisji, Sekretarz Komisji lub osoba upowazniona przez Przewodniczacego.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe
§16

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem Komisj¢ obowigzuja;

1) przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamowien Publicznych oraz przepisy

aktow wykonawczych;
2) decyzje Kierownika Jednostki
§17

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej obowigzuje od dnia wprowadzenia Zarzadzeniem
Kierownika jednostki.
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