ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 11/21
WOJTA GMINY SIEMYSL

z dnia 22 pazdziernika 2021 r.

w sprawie powolania stalej komisji przetargowej w Urzedzie Gminy Siemysl

Na podstawie art. 53, art. 54 i art. 55 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 i 1598) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.1 Powoluje stata komisje przetargowa w Urzedzie Gminy Siemysl do
przeprowadzania postepowari o udzielenie zaméwien publicznych, zwang dalej ,Komisja”,
w nastepujacym skiadzie:

1) Agnieszka Andziak - Przewodniczgcy Komisji;

2) Agnieszka Olesiak — Zastgpca Przewodniczacego Komisji;
3) Daria Czajka - Sekretarz Komisji;

4) Agnieszka Rudka - Cztonek Komisji;

5) Wioletta Szpakiewicz - Cztonek Komisji;

6) Magdalena Wdjtowicz — Cztonek Komisji.

2. Powotanie Komisji nie wyklucza mozliwosci powotywania komisji przetargowych do
przeprowadzenia okreslonych postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego.

3. Do skladu osobowego Komisji kazdorazowo moze by¢ powotany odrgbnym
zarzadzeniem Wéjta Gminy Siemy$l pracownik merytorycznie wiasciwy ze wzgledu na
przedmiot zamoéwienia, ekspert lub rzeczoznawca. Z chwilg zakorczenia czynnosci
zwigzanych z przeprowadzeniem danego postepowania i podpisaniem umowy z wybranym
wykonawca lub uniewaznieniem postepowania, cztonkostwo pracownika merytorycznego,
eksperta lub rzeczoznawcy w skiadzie Komisji wygasa.

§ 2. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkdw Komisji okresla
regulamin pracy komisji przetargowej stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie wewnetrzne Nr 15/2020 Woéjta Gminy Siemysl z dnia
28 lipca 2020 r. w sprawie powotania statej komisji przetargowej, zmienione zarzadzeniem
wewnetrznym Nr 29/20 Woéjta Gminy Siemys! z dnia 31 grudnia 2020 r. zmieniajacym
zarzadzenie w sprawie powotania statej komisji przetargowej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 22 pazdziernika 2021 r.
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Zatacznik do zarzadzenia wewnetrznego Nr 11/21
Wéjta Gminy Siemysl
z dnia 22 pazdziernika 2021 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]

Rozdziat 1
Zasady ogoélne

§ 1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw komisji przetargowej powotywanej do
przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego. '

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Siemysl| lub inng
osobe upowazniong;

2) Komisji — nalezy przez to rozumieé¢ komisje przetargowa powotang przez Wéjta Gminy
Siemy$l dla przygotowania, przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia
zamoOwienia publicznego;

3) PZP - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien
publicznych.

Rozdziat 2
Prace komisji

§ 3. 1. Komisje powotuje i odwotuje Kierownik zamawiajacego.
2. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

3. Komisja sktada sie z6 cztonkéw, wtym przewodniczacego, zastepcy
przewodniczacego i sekretarza.

3. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.

5. Czlonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny,
rzetelny i obiektywny, kierujac sie wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg
i doswiadczeniem.

6. Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy na podstawie odrebnych

przepisdw oraz do przestrzegania szczegotowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 4. 1. Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin posiedzenia, biorac pod
uwage uzasadnione wnioski cztonkédw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich
innych obowigzkéw stuzbowych.

2. Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w drodze glosowania, w obecnosci co najmniej
potowy jej cztonkow.

3. Rozstrzygniecia Komisji zapadaja zwykta wiekszoscig gtosow.
4. W przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gtos Przewodniczacego Komisji.

5. Cztonek Komisji nie moze wstrzymac sie od gtosu.
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6. Cztonek Komisji, ktéry nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji,
obowigzany jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie
odrebne), ktére dotacza sie do protokotu posiedzenia Komisji.

7. W przypadku obecnoséci na posiedzeniu mniej niz potowy czionkéw Komisji,
Przewodniczacy Komisji odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.

8. Podstawg podejmowania decyzji przez Komisje jest PZP oraz oswiadczenia
i dokumenty sktadane przez wykonawcdw.

9. Przy podejmowaniu wszelkich decyzji czionkowie Komisji, a zwilaszcza jej
Przewodniczacy, powinni dazy¢ do osiggniecia konsensusu.

10. Z posiedzenia Komisji moze zostaé sporzadzony protokdt, w ktdrym
w szczegdblnosci opisuje sie: przebieg posiedzenia, wyniki gtlosowan, czynnosci dokonane
przez cztonkéw komisji, zadania przydzielone cztonkom Komisji w zakresie ich obowigzkéw
przez Przewodniczacego Komisji.

11. Jezeli w zwigzku z praca Komisji cztonek Komisji otrzymuje polecenie, ktore w jego
przekohaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes
publiczny albo ma znamiona pomyiki, powinien przedstawi¢ na piSmie swoje zastrzezenia
Przewodniczacemu Komisji. Cztonek Komisji powinien réwniez przedstawic
Przewodniczacemu Komisji swoje zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji,
‘bedacy przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi
w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyiki.

12. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 11, przez
Przewodniczacego Komisji, cztonek Komisji przedstawia je bezposrednio Kierownikowi
zamawiajgcego.

13. Czlonkowi Komisji nie wolno wykonywa¢ polecen ani czynnosci, ktérych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang stratg, nawet jezeli otrzymat takie
polecenie na pismie.

§ 5. 1. Cztonkowie Komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 4 PZP.

2. Przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia, cztonkowie Komisji skladajg w formie pisemnej
od$wiadczenie braku lub istnieniu okolicznosci, o ktdérych mowa w art.56 ust. 3 PZP.

3. Najpdzniej po zapoznaniu sie Komisji z o$wiadczeniami lub dokumentami fozonymi
przez wykonawcéw, cztonkowie Komisji sktadajg w formie pisemnej oswiadczenia o braku
lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 PZP.

4. Oéwiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 PZP, sktada
sie niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia
tych okolicznosci nie pézniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie
zamdwienia. Przed odebraniem oswiadczenia Kierownik zamawiajacego uprzedzé osoby
sktadajace o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

5. Oswiadczenie o braku lub  istnieniu  okolicznosci, o ktdrych mowa
w art. 56 ust. 3 PZP, czionkowie Komisji sktadaja przed rozpoczeciem wykonywania
czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia. Przed
odebraniem oswiadczenia, Kierownik zamawiajacego uprzedza osoby sktadajace
oéwiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.
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6. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci
wymienionych w art. 56 ust. 2 lub 3 PZP czlonek Komisji obowigzany jest niezwiocznie
wylaczyé sie zudziatlu w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego,
powiadamiajac otym na piSmie Przewodniczacego komisji oraz Kierownika
zamawiajacego, a w przypadku, kiedy wytaczenie dotyczy Przewodniczacego Komisji -
Kierownika zamawiajgcego.

7. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewplywajacych na wynik postepowania.

§ 6. 1. Przewodniczacy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowaé do Kierownika
zamawiajacego o powotanie biegtego, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
wymaga wiadomosci specjalnych.

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

3. Biegli przedstawiajg swoje opinie na pi$mie, a na zadanie Komisji moga uczestniczy¢
w jej pracach z gtosem doradczym.

4. Postanowienia § 5 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§ 7. W celu przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego Komisja
przygotowuje i przekazuje Kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia:

1) projekt dokumentéw zamoéwienia, w tym projekty ogloszen oraz projektowane
postanowienia umowy;

2) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego.

§ 8. W celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
Komisja przygotowuje i przekazuje Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia
projekty:

1) sprostowania i zmian ogtoszen o zamoéwieniu;

2) wyjasnien i zmian w dokumentach zamoéwienia (SWZ, opisie potrzeb iwymagan
oraz innych dokumentach niezbednych dla udzielenia zaméwienia);

3) zaproszen do skiadania ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu,
udziatu w negocjacjach, itp.;

4) pism powstatych w toku badania ioceny ofert, wnioskdw, wezwan, zapytan do
wykonawcéw, tresci wyjasnien iinnych pism wymaganych przepisami PZP Ilub
Regulaminem;

5) notatek z negocjacji albo dialogu z wykonawcami;

6) informacji z otwarcia ofert;

7) propozycji odrzucenia ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;
8) propozycji uniewaznienia postepowania;

9) propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej;

10) rekomendacji dotyczacych odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na informacje
o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

11) propozycji ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia.

Strona 3




§ 9. 1. W celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
Komisja wykonuje w szczegdlnoéci nastepujace czynnosci:

1) zamieszcza ogtoszenie o zamodwieniu w Biuletynie Zamodwien Publicznych albo
przekazuje je do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) zamieszcza ogtoszenie o zmianie ogltoszenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo
przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej — sprostowanie
(ogtoszenie zmian lub dodatkowych informacji);

3) zamieszcza lub przekazuje wilasciwej komoérce organizacyjnej do zamieszczenia na
stronie internetowej lub w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie zamawiajacego
wszystkie dokumenty (w tym ogtoszenia) i informacje wymagane PZP do opublikowania
w ramach postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

4) zamieszcza w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przekazuje do opublikowania
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie o zamiarze zawarcia umowy -
w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego prowadzonym w trybie
negocjacji bez ogtoszenia i w trybie zamoéwienia z wolnej reki;

5) zamieszcza na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej, a jesli nie ma
takiej strony — na swojej stronie internetowej informacje o zamiarze zawarcia umowy
w ramach wspétpracy publiczno - publicznej;

6) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych
warunkow zaméwienia;

7) przygotowuje i przedktada kierownikowi zamawiajacego projekty zaproszen?,
informacji* oraz innych dokumentéw wymaganych przepisami PZP#;

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

9) dokonuje otwarcia ofert;

10) dokonuje badania ioceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu, wnioskéw o dopuszczenie do udziatlu w negocjacjach z ogtoszeniem,
wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w dialogu, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w licytacji elektronicznej, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w partnerstwie
innowacyjnym;

11) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcéw do
uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcéw [ub do
wyjasnienia tresci oferty;

12) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach
przewidzianych PZP;

13) wnioskuje do Kierownika zamawiajagcego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych PZP;

14) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do
Kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postepowania;

15) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
Kierownikowi zamawiajqcego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwotanie albo
odpowiedzi na informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu
czynnosci;

16) przedstawia Kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do

wykonawcéw o przedtuzenie terminu zwigzania oferta, przedtuzenie okresu waznosci
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych PZP;

17) przygotowuje projekt informacji do wykonawcdw o zawieszeniu biegu terminu
zwigzania ofertq;
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18) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

19) przedstawia Kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie okreslenia
warunkéw przeprowadzenia aukcji elektronicznej;

20) wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej;

21) zamieszcza ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych
albo przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych
w art. 95 PZP.

2. Podczas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczegolnosci nastepujace
czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

2) sprawdza termin ztozenia ofert, a takze date i godzine ztozenia;
3) otwiera oferty, ktére zostaly ztozone w terminie;

4) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcoéw, a takze informacje dotyczace ceny,
terminu wykonania zamodwienia, okresu gwarancji i warunkow ptatnosci zawartych
w ofertach.

3. Komisja zwraca oferty ztozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi
w art. 84 ust. 2 PZP.

4. Cztonkowie Komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert na podstawie kryteriéw
oceny ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia lub zaproszeniu do
sktadania ofert, po szczegdétowym zapoznaniu sie z ofertami oraz ewentualnymi opiniami
biegtych.

Rozdziat 3
Cztonkowie komisji. Zakres obowiazkoéw

§ 10. Cztonkowie Komisji majg prawo w szczegdlnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w Komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;

3) zgtaszania Przewodniczgcemu Komisji w kazdym czasie uwag i problemdw dotyczacych
funkcjonowania Komisji;

4) wnioskowania o powotfanie biegtego.

§ 11. 1. Czlonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny,
rzetelny i obiektywny, kierujac sie wylacznie przepisami prawa oraz swojq wiedzg
i dosdwiadczeniem.

2. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegdtowych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Do obowigzkéw cztonka Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;
2) badanie i ocena ofert, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;
3) ztozenie oswiadczenia, o ktérym mowa w § 5 Regulaminu;

4) wykonywanie zadan, o ktérych mowa w § 7 i 8 Regulaminu;
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5) niezwtoczne informowanie Przewodniczacego Komisji o okolicznosciach, ktdre
uniemozliwiajg udziat w pracach Komisji.

§ 12. 1. Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, a takze jest
odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej postepowania oraz jego rzetelne
dokumentowanie.

2. Do obowigzkéw Przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w §
11 ust. 1-3 pkt 1-4 Regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

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

2) wnioskowanie do Kierownika zamawiajacego o odwotanie czlonka Komisji, ktory
nie ztozyt odwiadczenia, o ktérym mowa w § 5 albo ztozyt nieprawdziwe oswiadczenie,
a takze o odwotanie cztonka Komisji z innych uzasadnionych powodéw;

3) w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika zamawiajacego o zawieszenie dziatania
komisji do czasu wylaczenia cztonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

4) informowanie Kierownika zamawiajacego o przebiegu prac Komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami Komisji.

5) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu z postepowania
wraz z zalgcznikami;

- a w przypadku nieobecnosci Sekretarza Komisji takze:
6) sporzadzanie protokotéw posiedzen Komisji, jesli sa wymagane;

7) udziat w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi iwystapien zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem;

8) nadzér nad dokumentacjg prowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych ztym
postepowaniem;

9) przygotowanie dokumentacji postepowania, w szczegéinosci w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym,

b) przekazania wilasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub
kontrole,

c) dokonania jej archiwizacji.

§ 13. 1. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej
postepowania oraz jego rzetelne udokumentowanie.

2. Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy w szczegélnosci:

1) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postgepowania wraz
z zatgcznikami;

2) sporzadzanie protokotdéw posiedzen Komisji;

3) udziat w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystapien zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem;

4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym PZP;

5) nadz6r nad dokumentacjg prowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych ztym

postepowaniem;
6) przygotowywanie dokumentacji postepowania, w szczegélnosci w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym,
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b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub
kontrolne,

¢) dokonania jej archiwizacji.

3. W przypadku nieobecnosci Sekretarza Komisji jego obowigzki wykonuje cztonek
Komisji wyznaczony przez Przewodniczgcego Komisji.

§ 14. 1. Protokdt postepowania jest podpisywany przez wszystkich cztonkéw Komisji.

2. Przewodniczacy Komisji przektada do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajacego
protokét postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Komisja konczy dziatalno$é z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego.
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