ZARZADZENIE NR 5.2023
WOJTA GMINY MILORADZ

z dnia 9 stycznia 2023 r.

w sprawie powolania stalej Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych realizowanych przez Urzad Gminy w Miloradzu

Na podstawie art. 53 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. 22022 .
poz. 1710, 1812, 1933 1 2185), Wojt Gminy Mitoradz zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Powoluje sie stala komisje przetargowa do przygotowania iprzeprowadzenia postepowan
0 udzielenie zamdwien publicznych realizowanych przez Urzad Gminy w Mitoradzu, w nastgpujacym sktadzie:

1. Anna Smolinska — Przewodniczacy,

2. Rajmund Kossarzecki — Zastepca Przewodniczacego,
3. Daria Sulich — Sekretarz,

4. Jerzy Balik — cztonek komisji,

5. Marlena Mazur — cztonek komisji,

6. Alicja Wisniewska — cztonek komisji

§ 2. Szczegodtowe zadania oraz tryb pracy Komisji Przetargowej okresla Regulamin Komisji Przetargowej
stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Upowaznia Komisje Przetargowa do dziatania ipodejmowania czynnosci w toku prowadzonych
postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych realizowanych przez Gming Mitoradz, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamowien Publicznych
(Dz. U. 22022 1. poz.1710 z pézn. zm. ), aktow wykonawczych do w/w ustawy oraz Regulaminem Komisji
Przetargowej stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Uchyla si¢ zarzadzenie nr. 31.2022 Wojta Gminy Mitoradz z dnia 11 maja 2022 r. w sprawie
powolania statej Komisji Przetargowej do przeprowadzania postepowan na udzielenie zamoéwien publicznych
w Urzedzie Gminy w Mitoradzu.

§ 5. Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ przepisy
dotychczasowe.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy: Arkadiusz Skorek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 5.2023
Wojta Gminy Mitoradz
z dnia 9 stycznia 2023 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Pracy Komisji Przetargowej, zwany dalej ,regulaminem”, okresla tryb pracy komisji
przetargowej powotanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego, zwanej dalej ,,Komisja” oraz zadania jej cztonkow .

2. Regulamin stosuje si¢ zarowno do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych, zwanej dalej ,,ustawa”, jak i do komisji powotanych na
podstawie art. 53 ust. 2 ustawy.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Kierowniku Zamawiajacego, nalezy pod tym pojeciem rozumiec
Woéjta Gminy Mitoradz, uprawnionego do reprezentacji Gminy Mitoradz na podstawie odrebnych przepisow.

§ 2. 1. Prace Komisji rozpoczynaja si¢ niezwlocznie po otrzymaniu od wlasciwej komorki organizacyjnej
materialow umozliwiajacych przygotowanie projektow dokumentéw niezbednych do podjecia czynnosci
wymaganych przepisami o zamowieniach publicznych.

2. Czlonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynno$ci w sposob bezstronny, rzetelny i obiektywny,
w dobrej wierze z zachowaniem najwyzszej starannosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja
wiedzg i doswiadczeniem.

3. Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy przebiegu prac Komisji, do ochrony
tajemnicy chronionej na podstawie odrgbnych przepisow oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan
1 zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych okre§lonych w odrgbnych przepisach.

Rozdzial 2.
Prawa i obowiazki czlonkow Komisji

§ 3. 1. Cztonek Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac si¢ wylacznie
przepisami prawa, posiadang wiedzg i do§wiadczeniem.

2. Do obowigzkow cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) udziat w pracach Komisji,
2) obecnos¢ na posiedzeniach Komisji,
3) wykonywanie polecen przewodniczacego Komisji w zakresie jej prac,
4) wnikliwe zapoznanie si¢ ze sprawami bedacymi przedmiotem prac Komisji,

5) niezwloczne poinformowanie przewodniczacego Komisji o okolicznosciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowigzkow cztonka Komisji,

6) wspotpraca z radcg prawnym w zakresie prowadzonego postepowania,

7) ztozenie os$wiadczenia o zaistnieniu lub braku zaistnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 2 i art. 56 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

3. Czlonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ informacji zwigzanych z pracami Komisji.

4. Czlonek Komisji ma prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg Komisji.
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5. Jezeli w zwigzku z pracg Komisji, cztonek Komisji otrzymuje polecenie, ktéore w jego przekonaniu jest
niezgodne z prawem, godzi w interes urzedu lub interes publiczny albo ma znamiona pomyiki, powinien
przedstawi¢ swoje zastrzezenia Przewodniczacemu Komisji. Czlonek Komisji powinien réwniez przedstawic
Przewodniczagcemu swoje zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu bedacy przedmiotem prac Komisji, w jego
przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes urz¢du lub interes publiczny albo ma znamiona pomy#ki.

6. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy lub zastepca Przewodniczacego.

7. W sytuacjach wyjatkowych, tj. jednoczesna nieobecnos¢ Przewodniczacego oraz Zastepcy
Przewodniczacego, czynno$ci zastrzezone w niniejszym Regulaminie do kompetencji tych osob na czas ich
nieobecnosci wykonuje Sekretarz Komisji lub cztonek Komisji wyznaczony przez Kierownika Zamawiajacego.

8. Do obowiazkéw Przewodniczacego lub Zastgpey Przewodniczgcego nalezy w szczegdlnosci:
1) wyznaczenie miejsc i termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
2) podzial pracy miedzy Cztonkéw Komisji,
3) odebranie od cztonkoéw Komisji o§wiadczen, o ktérych mowa w ust.2 pkt.7

4) nadzorowanie prawidlowego przebiegu postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego,
w szczegoblnosci rzetelnego prowadzenia dokumentacji,

5) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych zpracami Komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

6) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, tj. choroba,
urlop, wytaczenie cztonka Komisji, itp. o zmiane sktadu Komisji przetargowej,

7) nadzor nad prawidtowym dokonywaniem czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamédwienia,
8) reprezentowanie Komisji wobec 0sob trzecich.

9. Do obowigzkow Sekretarza komisji nalezy, w szczegdlnosci:
1) zapewnienie zachowania formy pisemnej postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

2) przygotowanie iprowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia zamodwienia, w tym
sporzadzenie protokolu z postgpowania,

3) czuwanie nad prawidlowym wypetianiem dokumentacji postgpowania przez cztonkéw Komisji,
4) organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym posiedzen komisji,

5) odpowiadanie za dokumentacje dotycza prowadzonego postepowania, przechowywanie ofert oraz
wszelkich innych dokumentéw zwiagzanych z postepowaniem,

6) przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:
a) udostepnienia jej Wykonawcom oraz biegtym,
b) przekazanie wlasciwym organom prowadzacym postgpowanie wyjasniajace lub kontrole,
¢) dokonania jej archiwizacji.

10. W przypadku, o ktorym mowa w ust.8 pkt 6 Kierownik Zamawiajacego, na wniosek Przewodniczacego
moze powota¢ inng osobe¢ na czas nieobecno$ci czlonka Komisji, bez koniecznosci zmiany niniejszego
zarzadzenia. Osoba powotana staje si¢ wowczas pelnoprawnym cztonkiem Komisji i zobowigzana jest do
przestrzegania postanowien niniejszego regulaminu. Wzor wniosku w sprawie zmian iuzupetnien skladu
Komisji Przetargowej, stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Rozdzial 3.
Tryb pracy Komisji

§4.1. W posiedzeniach Komisji uczestniczy¢é musi co najmniej trzech czlonkow Komisji,
w tym Przewodniczacy lub jego Zastegpca.

2. Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganej liczby cztonkow, posiedzenie odracza sig.
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3. W posiedzeniach Komisji na zaproszenie Przewodniczacego moze uczestniczy¢ Radca Prawny urzedu
oraz przedstawiciel komorki organizacyjnej, ktorej zamoéwienie dotyczy, z gtosem doradczym.

§ 5. 1. Czlonkowie Komisji sktadajg pisemne o§wiadczenie o zaistnieniu lub braku zaistnienia okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i art. 56 ust. 3 ustawy zdnia 11 wrze$nia 2019r.(Dz.U. z2022r.,
poz. 1710 z pézn. zm.).

2. Oswiadczenie, o okoliczno$ciach o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy cztonkowie Komisji sktadajg
niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu tych okoliczno$ci, natomiast o$§wiadczenie o braku
istnienia tych okoliczno$ci sktadajg nie pozniej niz przed zakonczeniem postgpowania o udzieleniu
zamoOwienia.

3. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust.3, czlonkowie Komisji
sktadaja przed rozpoczgciem wykonywania czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zamowienia.

4. W przypadku ztozenia przez cztonka Komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w ust. 2 1 ust. 3, nieztozenia przez niego oswiadczenia albo zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda,
Przewodniczacy Komisji niezwlocznie wystepuje do Kierownika Zamawiajacego z wnioskiem o wylaczenie
Czlonka komisji z dalszego udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego. Jezeli z udziatu
w postegpowaniu  powinien zosta¢ wyltgczony Przewodniczacy z wnioskiem ~wystepuje  Zastgpca
Przewodniczacego.

5. Kierownik Zamawiajacego moze powota¢ nowego cztonka Komisji w miejsce osoby wytaczone;.

6. Oswiadczenia, o ktéorych mowa wust. 2 1iust. 3 Sekretarz Komisji zalagcza do dokumentacji
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§ 6. 1. Komisja moze wnioskowa¢ do Kierownika Zamawiajacego o powolanie biegltego do wykonania
okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie wiadomosci
specjalnych.

2. Biegly przedstawia swoja opini¢ na piSmie, ana zadanie komisji moze uczestniczy¢
w jej pracach z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

3. Postanowienia §5 stosuje si¢ odpowiednio do biegltych.

§ 7. W zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego Sekretarz Komisji
przygotowuje i przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia:

1) projekty specyfikacji warunkéw zamowienia, zaproszenia do skladnia ofert, zaproszenia do dialogu lub
zaproszenia do negocjacji wraz z istotnymi postanowieniami umowy w sprawie zamowienia publicznego
lub projektem umowy,

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

§ 8. 1. W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego Sekretarz Komisji
wykonuje nastepujace czynnosci:

1) zamieszcza ogloszenie o zamowieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych Gminy Mitoradz oraz na stronie
internetowej postepowania — platformie zakupowej Open Nexus albo przekazuje je do opublikowania
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych Gminy Mitoradz oraz na
stronie internetowej postgpowania — Platformie zakupowej Open Nexus albo przekazuje je do
opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskie;j,

3) zamieszcza w Biuletynie Zamoéwien Publicznych Miloradz oraz na stronie internetowej postepowania —
Platformie zakupowej Open Nexus albo przekazuje je do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy — W postepowaniu o udzielenie zamoOwienia
publicznego prowadzonym w trybie zamowienia z wolnej reki;

4) przekazuje informacje do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych informacj¢ o zlozonych wnioskach
o dopuszczenie do udzialu w postegpowaniu lub ofertach, nie p6ézniej niz w terminie 7 dni od dnia otwarcia
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odpowiednio ofert lub ofert dodatkowych albo ofert wstepnych lub ofert ostatecznych albo uniewaznienia
postepowania;

5) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkow zamoéwienia po
konsultacjach i uzgodnieniach z wtasciwa komorka organizacyjng,

6) przygotowuje iprzedktada Kierownikowi Zamawiajacego projekty zaproszen, informacji oraz innych
dokumentéw wymaganych przepisami ustawy,

7) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zamowien Publicznych Gminy Mitoradz
oraz na stronie internetowej postepowania — Platformie zakupowej Open Nexus albo przekazuje je do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

8) zamieszcza ogloszenie o wykonaniu umowy w Biuletynie Zamoéwien Publicznych Gminy Mitoradz oraz na
stronie internetowej postgpowania — Platformie zakupowej Open Nexus albo przekazuje je do
opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskie;j,

9) zamieszcza na podst. art. 23 ustawy plan postgpowan o udzielenie zamowien i dokonuje jego aktualizacji
w Biuletynie Zaméwien Publicznych Gminy Mitoradz oraz na stronie internetowej Gminy Mitoradz.

2. W zakresie przeprowadzenia post¢powania o udzielenie zamowienia publicznego Komisja przetargowa
wykonuje nastepujgce czynnosci:

1) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich
negocjacji albo dialogu,

2) dokonuje otwarcia ofert,
3) dokonuje badania i oceny ofert,

4) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania Wykonawcow do uzupetnienia lub
wyjasnienia dokumentow wymaganych od Wykonawcow lub wyjasnienie tresci oferty,

5) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie Wykonawcéw oraz o odrzuceniu ofert
w przypadkach przewidzianych ustawa,

6) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego
0 uniewaznienie post¢powania,

7) sprawdza wniesione przez Wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.
3. Podczas otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczegolnosci nastepujace czynnosci:

1) najpézniej przed otwarciem ofert, udostgpnia na stronie internetowej prowadzonego postepowania
informacje o kwocie jaka zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,

2) niezwlocznie po otwarciu ofert, udostepnia na stronie internetowej prowadzonego postgpowania informacje
o:

a) nazwach albo imionach inazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcow, ktorych oferty zostaty otwarte;

b) cenach lub kosztach zawartych w ofertach;

c) w przypadku ofert, ktore podlegaja negocjacjom, udostgpnia informacje, o ktérych mowa w pkt.b)
niezwlocznie po otwarciu ofert ostatecznych albo uniewaznieniu postgpowania.

4. Z czynnos$ci otwarcia sporzadzany jest protokoét, ktory podlega udostgpnieniu na pisemny wniosek.

5. W przypadku zamoéwien wspotfinansowanych zfunduszy europejskich komisja ma obowigzek
zastosowaé si¢ do wytycznych wskazanych przez dang instytucj¢ wdrozeniowa na kazdym etapie
postgpowania.

§ 9. 1. W trakcie prowadzenia postgpowania o zamowienie publiczne Sekretarz komisji sporzadza pisemny
protokot postgpowania o zamdwienie publiczne na odpowiednich wzorach drukéw wprowadzonych przepisami
wykonawczymi do ustawy.

2. Cala dokumentacja z postgpowania stanowi zatgcznik do protokotu.
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3. Protokot wraz z zalgcznikami jest jawny i udostepniany na wniosek.

4. Zakaczniki do protokolu postepowania udostgpnia si¢ po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty
albo uniewaznieniu postgpowania, z tym ze:
1) oferty wraz zzalacznikami udostgpnia si¢ niezwlocznie po otwarciu ofert, nie pozniej jednak niz
w terminie 3 dni od dnia otwarcia ofert, z uwzglgdnieniem art. 166 ust. 3 lub art. 291 ust. 2 zdanie drugie
ustawy Pzp,

2) wnioski o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu wraz z zatacznikami udostgpnia si¢ od dnia
poinformowania o wynikach oceny tych wnioskow

3) nie udostgpnia si¢ informacji, ktére maja charakter poutny, w tym przekazywanych w toku negocjacji lub
dialogu.

5. Protokot zatwierdza Kierownik Zamawiajacego.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 1. ( t.j. Dz. U 2 2022 r., poz. 1710 z pdzn. zm.) oraz przepisy
wykonawcze, wydane na jej podstawie.
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Zatacznik do Zatacznika - Regulamin Pracy Komisji Przetargowe;j

Whiosek w sprawie zmian i uzupelnien skladu Komisji Przetargowej

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia nr 5.2023 Wdjta Gminy Mitoradz z dnia 9 stycznia 2023 r. w sprawie
powolania statej Komisji Przetargowej do przygotowania iprzeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamowien publicznych realizowanych przez Urzad Gminy w Miloradzu (zal. nr 1 Regulamin pracy Komisji
Przetargowej), sktadam wniosek o:

1. Odwotanie ze sktadu stalej Komisji Przetargowej, powolanej Zarzadzeniem nr 31.2022 Wojta Gminy
Mitoradz z dnia 11 maja 2022 r. w sprawie powotania statej Komisji Przetargowej do przygotowania
i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowien publicznych realizowanych przez Urzad Gminy
w Mitoradzu (nr i nazwa zadania) — czynnos¢é z jakiej wytqcza sie Cztonka komisji

z nizej wymienionych powodow:
Powody odwolania: ...................

2. Powotanie do skladu Komisji Przetargowej, powotanej Zarzadzeniem nr 31.2022 Wdjta Gminy
Mitoradz zdnia 11 maja 2022 r. w sprawie powolania statej Komisji Przetargowej do przygotowania
i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowien publicznych realizowanych przez Urzad Gminy
w Mitoradzu w miejsce

Pani/ Pana....... s

podpis Przewodniczacego Komisji

podpis Kierownika Zamawiajacego
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