Zatacznik do

Zarzadzenia Nr S0050.68.2022
Woéjta Gminy Miasteczko Krajenskie
z dnia 30 czerwca 2022 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
1. Niniejszy Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej "regulaminem", okresla
tryb pracy komisji przetargowej, zwanej dalej "komisja", powotywanej do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego pn.: Zakup i dostawa sprzetu
komputerowego w ramach realizacji projektu grantowego ,,Wsparcie dzieci z rodzin
pegeerowskich w rozwoju cyfrowym — Granty PPGR”

2. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 z pdzn. zm.), zwanej dalej
"Ustawg".
Rozdzial 1T
Tryb pracy komisji
§2
1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.
2. Czlonkowie komisji wykonuja powierzone im czynno$ci w sposob bezstronny, rzetelny
1 obiektywny, kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i1 do§wiadczeniem.
3. Czlonkowie komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepisdéw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.
4. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji a w razie jego nieobecnosci — zastgpca

przewodniczacego.

§3

1. Komisja pracuje kolegialnie.
2. Przewodniczacy komisji wyznacza termin jej posiedzen, bioragc pod uwage uzasadnione
wnioski cztonkéw komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich innych obowiazkow

stuzbowych.



3.Na ostatnim posiedzeniu komisja sporzadza protokél/dokumentacje podstawowych
czynnos$ci w postepowaniu opisujacy przebieg prowadzonego postgpowania.

4. Komisja pracuje w skladzie co najmniej trzyosobowym, przyjmuje rozstrzygnigcia
w drodze glosowania lub na podstawie $redniej arytmetycznej indywidualnych ocen.

5. Cztonek komisji niezgadzajacy si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem komisji obowigzany jest
do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrgbne), ktore

dotacza si¢ do protokotu posiedzenia (jesli zostat sporzadzony).

§4

1. Czlonkowie komisji sktadaja pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznos$ci,
o ktorych mowa w art. 56 ust. 4 Ustawy.

2. Oswiadczenie o istnieniu okolicznos$ci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy, sklada si¢
niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia tych
okolicznos$ci nie pozniej niz przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie zamodwienia.
Cztonkowie komisji sktadaja o$wiadczenie przewodniczagcemu komisji. Przed odebraniem
oswiadczenia, przewodniczacy komisji uprzedza osoby skladajace o$wiadczenie
o odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie falszywego o§wiadczenia.

3. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy,
czlonkowie komisji sktadaja przewodniczacemu komisji przed rozpoczeciem wykonywania
czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoOwienia. Przed odebraniem os$wiadczenia, przewodniczacy komisji uprzedza osoby
sktadajace o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.

4. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okoliczno$ci wymienionych
w art. 56 ust. 2 lub 3 Ustawy, czlonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wytgczy¢ sig
z udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, powiadamiajac o tym na
piSmie przewodniczacego komisji, a w przypadku, kiedy wylaczenie dotyczy
przewodniczacego komisji — kierownika Zamawiajacego.

5. Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez osobe podlegajaca
wylgczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych

niewptywajacych na wynik postepowania.

§5

1. Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika Zamawiajgcego o powotanie bieglego, jezeli
dokonanie okreslonych czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem

postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych.



2. Wniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, atakze - oile jest to mozliwe - wskazanie
kandydatury biegtego.

3. Biegli przedstawiaja swoje opinie na pismie, a na zadanie komisji moga uczestniczy¢ w jej
pracach z gtosem doradczym.

4. Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do bieghych.

§6

W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego komisja
wykonuje w szczegolnosci nastgpujace czynnosci:

1. dokonuje otwarcia ofert;

2. dokonuje badania ioceny ofert, wtym wzywa wykonawcoéw do zlozenia
oswiadczen, dokumentoéw 1 wyjasnien w przypadkach przewidzianych Ustawa;

3. wnioskuje do kierownika Zamawiajagcego o wykluczenie = wykonawcow
w przypadkach przewidzianych Ustawa;

4. wnioskuje do kierownika Zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych Ustawa;

5. przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do
kierownika Zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania;

6. przedstawia kierownikowi Zamawiajgcego propozycje w zakresie innych czynnosci
niezbednych w postgpowaniu, zgodnie z wybranym trybem postgpowania oraz przepisami
Ustawy,

7. dokonuje analizy wniesionych $rodkow ochrony prawnej oraz przedstawia

kierownikowi Zamawiajacego rekomendacje dotyczacg odpowiedzi na odwotanie.

ROZDZIAL 111
Prawa i obowiazki czlonkow komisji

§7
Biorac udzial w pracach komisji cztonkowie komisji majg prawo w szczego6lnosci do:
1. dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisji;
2. uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i1 pracach komisji;

3. zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i problemow
dotyczacych funkcjonowania komisji;

4. wnioskowania o powotanie bieglego.



§8

1. Do obowigzkow cztonka komisji nalezy w szczegolnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

2) badanie 1 ocena ofert;

3) ztozenie o§wiadczenia w zakresie okreslonym w § 4 regulaminu,
2. Do obowiazkéw cztonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem komisji,
nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 8 ust. 1 regulaminu, w tym
zadan wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;

2) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okoliczno$ciach, ktore

uniemozliwiajg udziat w pracach komisji.

§9
1.Do obowigzkow przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w §
8 ust. 1 regulaminu, nalezy w szczego6lnosci:

1) organizowanie prac komisji, wtym wyznaczanie termindw posiedzen oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,

2) wnioskowanie do kierownika Zamawiajacego o odwolanie czlonka komisji, ktory
nie ztozyl o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 4 albo ztozyl nieprawdziwe oswiadczenie,
a takze o odwotanie cztonka komisji z innych uzasadnionych powodow;

3) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika Zamawiajacego o zawieszenie
dziatania komisji do czasu wylaczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

4) podziat prac przydzielanych cztonkom komisji;

5) informowanie kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym
o istotnych problemach zwigzanych z pracami komisji;

6) przedktadanie kierownikowi Zamawiajgcego projektow pism;

7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;

8) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji
postepowania.

2. Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie

odpowiednich dokumentéw kierownikowi Zamawiajacego, wykonawcom a takze za



zamieszczenie ich w Biuletynie Zamowien Publicznych i stronie internetowej prowadzonego
postepowania.

3. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec osob trzecich.

§10

Do obowiazkéw sekretarza komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 8 ust. 1 regulaminu,
nalezy w szczegdlnosci:

1) dokumentowanie czynno$ci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania
wraz z zatgcznikami;

2) sporzadzanie protokoldw z posiedzen komisji;

3) udziat w opracowywaniu tresci wnioskow, informacji, o$wiadczen, odpowiedzi
1 wystapien zwigzanych z prowadzonym postepowaniem;

4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym Ustawg;

5) czuwanie nad prawidlowym wypelnianiem dokumentacji postepowania przez
czlonkéw komisji;

6) odpowiadanie za dokumentacj¢ dotyczaca prowadzonego postepowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentoéw zwigzanych z postgpowaniem;

7) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;

b) przekazania wilasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub
kontrole;

c¢) dokonania jej archiwizacji.

ROZDZIAL IV
Zakonczenie prac komisji

§11
1. Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia
pisemny protokot postepowania wraz z zalgcznikami.
2. Komisja konczy dzialanie zchwila wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu
o udzielenie zamoéwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez kierownika Zamawiajacego.

Wojt

(-) Krzysztof Jacek Oswiecimski



