ZARZADZENIE NR 20/2024
WOJTA GMINY NOWA KARCZMA

z dnia 21 lutego 2024 r.

w sprawie powolania i regulaminu pracy stalej komisji przetargowej
do przygotowania i przeprowadzenia post¢gpowan o udzielenie zamowien publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.), a takze na podstawie art. 53 ust. 1 1 2 oraz art. 55 ust. 113 ustawy z
dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo Zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2023 r, poz. 1605 ze. zm.),
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Powotuj¢ komisje przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postepowan 0 udzielenie
zamowien publicznych, w sktadzie:
1) Wojciech Bronk - Przewodniczacy
2) Rafat Jurczyk — Sekretarz
3) Cztonek (jeden z ponizszej listy stosownie do przedmiotu zaméwienia):
a) Ewa Hinca (zgodnie z zakresem dziatania Referatu planowania przestrzennego, gospodarki
komunalnej i ochrony §rodowiska),
b) Agnieszka Krauza (zgodnie z zakresem obowigzkow pracownika),
) Joanna Krefta (zgodnie z zakresem dziatania Referatu ksiggowosci i podatkow),
d) Sabina Machola (zgodnie z zakresem dziatania Referatu Oswiaty),
e) Marlena Kurs (zgodnie z zakresem dziatania Referatu administracyjno-gospodarczego z
wylaczeniem zakresu okreslonego w lit. b i f),
f) Sebastian Wotejszo (zgodnie z zakresem obowigzkow pracownika),
g) Anna Klonowska (zgodnie z zakresem dziatania Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej
Karczmie).

§ 2. Organizacje 1 tryb pracy komisji przetargowej oraz zakres obowigzkow cztonkow komisji
okresla regulamin pracy komisji przetargowej, stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Do wybranych postgpowan moze zosta¢ powotana komisja przetargowa o innym skladzie
osobowym.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 43/2021 Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia 7 czerwca 2021 r. w
sprawie powotania 1 regulaminu pracy stalej komisji przetargowej do przygotowania 1

przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do postepowan
wszczetych od tego dnia.

Wojt Gminy

Andrzej Pollak



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 20/2024
Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 21 lutego 2024 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
§1
Przepisy ogélne
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,.komisji”’, nalezy przez to rozumie¢ komisje
przetargowaq dziatajacg w oparciu o niniejszy Regulamin.
Komisj¢ obowigzuja przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo Zamodwien publicznych
(Dz. U. z 2023 r., poz. 1605 ze. zm.) - zwanej dalej ,,ustawg”, przepisy aktow wykonawczych
wydanych na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.
Komisja jest zespolem pomocniczym Wojta Gminy powotanym w  szczegdlnosci do
przygotowania postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, oceny spelnienia przez
wykonawcow warunkoéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz do badania i
oceny ofert.
CzynnoSci zastrzezone w niniejszym zarzadzeniu dla Wojta Gminy moze realizowaé takze inna
osoba, na podstawie odrgbnego upowaznienia.
Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia po stronie zamawiajgcego
lub osoby mogace wplyna¢ na wynik tego postepowania lub osoby udzielajace zamowienia, pod
rygorem odpowiedzialno$ci karnej ze zlozenie falszywego oswiadczenia, sktadaja w formie
pisemnej oswiadczenia o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa odpowiednio
w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.
§2
Zadania komisji
Do zadan komisji w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
nalezy w szczeg6lno$ci opracowanie i przekazanie do zatwierdzenia przez Wojta Gminy:
a) specyfikacji warunkéw zamowienia,
b) ogloszen wlasciwych dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
c) Innych wymaganych dokumentéw, w szczegdlnosci wnioskow do wiasciwego organu o
wydanie decyzji administracyjnych,
Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
nalezy w szczeg6lnosci:
a) ogloszenie procedury w sposob wlasciwy dla danego trybu,
b) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkow zamowienia,
€) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w sytuacjach przewidzianych ustaws,
d) otwarcie ofert w terminie okre§lonym w ogloszeniu.
Do zadan komisji w zakresie badania i oceny ztozonych ofert nalezy w szczegdlnosci:
a) Weryfikacja braku podstaw wykluczenia wykonawcoéw oraz spetniania warunkow udziatu
przez wykonawcow, w zakresie okreslonym w specyfikacji warunkéw zamowienia,
b) sprawdzenie, czy wszystkie oferty odpowiadaja warunkom i wymaganiom okreslonym w
ustawie i specyfikacji warunkow zamdwienia,
C) zwracanie si¢ do wykonawcow o ztozenie uzupetnien, wyjasnien oraz innych o$wiadczen lub
dokumentow w sytuacjach przewidzianych ustawa,
d) poprawienie oczywistych omytek pisarskich oraz omylek rachunkowych w sytuacjach
przewidzianych ustawa,
e) sprawdzenie czy oferta nie podlega odrzuceniu,
f) przedstawieniec Woéjtowi Gminy do zatwierdzenia propozycji wykluczenia wykonawcow,
odrzucenia ofert, wyboru najkorzystniejszej oferty wylacznie na podstawie kryteriow oceny
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ofert okreslonych w specyfikacji warunkow zamodwienia oraz ewentualnego uniewaznienia
postepowania z uzasadnieniem faktycznym i prawnym,

g) prowadzenie z uczestnikami postgpowania korespondencji wynikajacej z przepisoOw ustawy,
h) przygotowanie projektu umowy,

1) sporzadzenie protokotu postepowania.

§3
Tryb pracy komisji

Czlonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujac si¢
wylgcznie przepisami prawa, swoja wiedzg i doswiadczeniem.

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

Czlonkowie komisji zobowigzani sg do nie ujawniania zadnych informacji zwigzanych z pracami
komisji — w tym w szczegélnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i
porownywania tresci ztozonych ofert.

Jezeli w zwiazku z praca komisji, cztonek komisji otrzyma polecenie, ktére w jego przekonaniu
jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona
pomylki, powinien przedstawié swoje zastrzezenia przewodniczacemu. Cztonek komisji powinien
rowniez przedstawi¢ przewodniczacemu swoje zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji,
bedacy przedmiotem pracy komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes
zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyiki.

W przypadku nie uwzglednienia zastrzezen, o ktéorych mowa wyzej przez przewodniczacego
komisji, cztonek komisji przedstawia je bezposrednio Wojtowi Gminy.

Czlonkowi komisji nie wolno wykonywaé¢ polecen ani czynno$ci, ktérych wykonywanie
stanowiloby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowang strata, nawet jezeli otrzymal takie
polecenie na pi$mie.

Czlonkowie komisji maja obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.

Czlonkowie komisji majg prawo do wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z praca
komisji (ofert, zatacznikdw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcoéw a takze opinii wydanych
przez biegtych).

Cztonkowie komisji w kazdym czasie maja prawo zgtosi¢ do przewodniczacego komisji lub Wojta
Gminy pisemne zastrzezenia, co do pracy komisji.

Komisja podejmuje decyzje przy obecnos$ci minimum polowy swego sktadu osobowego w drodze
uzgodnienia, gtlosowania lub na podstawie zsumowania indywidualnych ocen cztonkéw komisji.
Przy zastosowaniu Kryterium najnizszej ceny oraz kryteriow opisanych wzorami indywidualng
oceng¢ ofert zastepuje si¢ porownaniem ztozonych ofert okreslajacym liczbe uzyskanych punktow
w kazdym kryterium wraz z obliczeniami.

Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe glosow,
rozstrzyga glos przewodniczacego.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczacy komisji zwraca si¢ do Wojta Gminy z wnioskiem o zasiggnigcie
opinii biegtego.

Przepisy dotyczace praw i obowigzkow cztonkow komisji stosuje si¢ odpowiednio do bieglego.
Protokoét z postegpowania o zamdwienie publiczne zatwierdza Wojt Gminy.

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawniony jest
przewodniczacy komisji lub osoba przez niego upowazniona.

Komisja konczy prace zwigzane z udzieleniem danego Zamodwienia z dniem podpisania umowy w
sprawie Zamowienia lub z chwilg uniewaznienia postepowania.



§4
Czlonkowie Komisji
Do zadan cztonkéw komisji nalezy:

1) ztozenie pisemnych oswiadczen o ktorych mowa w § 1 ust. 5 Regulaminu (w przypadku
ztozenia przez cztonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art.
56 ust. 2 lub 3 ustawy lub nieztozenia przez niego ww. oswiadczenia, przewodniczacy komisji
niezwlocznie wylgcza cztonka komisji z dalszego udziatu w pracach komisji i wystepuje do
Wojta Gminy o odwotanie cztonka),

2) czynny udzial w realizacji zadan komisji,

3) wykonywanie prac przydzielonych przez przewodniczacego komisji,

4) niezwloczne informowanie przewodniczacego o okoliczno$ciach uniemozliwiajacych

wykonywanie obowigzkéw cztonka komisji,
§5
Przewodniczacy Komisji
1. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczeg6lnosci:

1) odbieranie oswiadczen od os6b wykonujgcych czynnosci w postegpowaniu o udzielenie
zamoOwienia o braku lub istnieniu okolicznosci powodujacych wytaczenie z postepowania,

2) informowanie Wojta Gminy o wystgpieniu okolicznosci powodujacych wylaczenie cztonka
komisji,

3) Wwyznaczanie terminéw posiedzen komisji,

4) prowadzenie posiedzenia komisji,

5) rozdzielanie pomiedzy cztonkoéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym, w tym w
poczatkowe] fazie postgpowania, przydzielanie okreslonym czlonkom komisji zadan
zwigzanych z przygotowaniem niezbednych dokumentow,

6) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

7) informowanie Wojta Gminy o problemach zwigzanych z pracami komisji,

8) reprezentowanie komisji w wystapieniach zewngtrznych,

9) po zakonczeniu prac komisji przedtozenie Wojtowi Gminy protokotu postepowania o
zamowienie publiczne do zatwierdzenia.

2. Przewodniczacy komisji wnioskuje do Wojta Gminy o odwotanie cztonka komisji w przypadku:

1) wylaczenia si¢ cztonka komisji z jej prac,

2) nierzetelnego i nieobiektywnego wykonywania czynnosci,

3) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach komisji.

§6
Sekretarz Komisji
Do zadan sekretarza nalezy w szczego6lnosci prowadzenie w sposob ciagly protokotu
postgpowania odzwierciedlajagcego poszczegdlne etapy posiedzen komisji oraz zalaczanie
dokumentacji z postepowania.



