Zarzgdzenie Nr 120.68.2022
WOJTA GMINY ZALUSKI
z dn. 13.12.2022 r.

w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia post¢powania
o udzielenie zamowienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na realizacje¢
zadania pn.: ,,Dowozenie dzieci do szkél w gm. Zaluski oraz rozwozenie po zakonczeniu
zajec od 2.01.2023 do 22.12.2023”

Na podstawie art. 31 ustawy z dn. 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022
I., poz. 559 ze zm.), art. 53 ust. 2 ustawy zdn. 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamo6wien publicznych
zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Powotluje si¢ Komisj¢ Przetargowa do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w trybie podstawowym na realizacje zadania pn.: ,,Dowozenie dzieci do szkét w
gm. Zatuski oraz rozwozenie po zakonczeniu zaje¢ od 2.01.2023 do 22.12.2023:

Mariola Marmuziewicz - Przewodniczacy Komisji
Wioleta Burzynska - Sekretarz Komisji
Marcin Decyk - Cztonek Komisji
Monika Bojanowska - Cztonek Komisji

§2

Zadania Komisji Przetargowej i tryb jej pracy okresla Regulamin Pracy Komisji stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia czyni si¢ Przewodniczacego Komisji
Przetargowe].

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 120.68.2022

Wéjta Gminy Zaluski z dn. 13.12.2022 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na realizacj¢ zadania pn.:
»Dowozenie dzieci do szkél w gm. Zaluski oraz rozwozenie po zakonczeniu zaj¢¢ od 2.01.2023 do
22.12.2023”

§1
1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla tryb pracy komisji przetargowej
powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia

publicznego, zwanej dalej ,,Komisjg”.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,kierowniku zamawiajacego” nalezy pod tym pojeciem rozumie¢ takze
osobe wykonujaca czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajacego.

§2
1. Komisjg Przetargowa powotuje Kierownik Zamawiajacego.
2. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.
3. Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 cztonkdw, w tym przewodniczacego i sekretarza.
4, W sktad Komisji Przetargowej musza wchodzi¢ osoby posiadajace wiedzg z dziedziny zwigzanej z przedmiotem
zamOwienia (wiedza techniczna) umozliwiajaca dokonanie oceny ofert. Cztonkowie Komisji Przetargowej muszg

ponadto zna¢ przedmiot zamdwienia oraz zasady udzielania zamowien publicznych.

5. Sekretarzem Komisji jest zawsze pracownik komorki ds. zamowien publicznych, cztonkami sg osoby z komorki
organizacyjnej oraz inni pracownicy.

6. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji. Przewodniczacym Komisji jest pracownik komorki
organizacyjne;j.

7. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynno$ci w sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac sie wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedzg i do$wiadczeniem.

8. Czlonkowie Komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy na podstawie odrgbnych przepiséw oraz do
przestrzegania szczegélowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w
odrebnych przepisach.

§3

1. Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin posiedzenia, biorac pod uwage uzasadnione wnioski
cztonkéw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich innych obowiazkéw stuzbowych.

2. Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w drodze glosowania, w obecnosci co najmniej potowy jej czionkow.

3. Rozstrzygniecia Komisji zapadaja zwykta wigkszosciag glosow.



4. W przypadku rownej liczby gloséw decyduje glos Przewodniczacego Komisji.
5. Czlonek Komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu.

6. Czlonek Komisji, ktéry nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji, obowiazany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktore dofacza si¢ do protokotu
posiedzenia Komisji.

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

8. Podstawg podejmowania decyzji przez Komisje Przetargowa jest PZP oraz o$wiadczenia i dokumenty sktadane
przez wykonawcow.

9. Przy podejmowaniu wszelkich decyzji czlonkowie Komisji Przetargowej, a zwlaszcza jej Przewodniczacy,
powinni dazy¢ do osiagnigcia konsensusu.

10. Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzadzony protokdt, w ktérym w szczegdlnosci opisuje si¢: przebieg
posiedzenia, wyniki glosowan, czynnos$ci dokonane przez przewodniczacego/sekretarza/cztonka komisji, zadania
przydzielone cztonkom komisji w zakresie ich obowiazkow przez przewodniczacego komisji.

11. Jezeli w zwiazku z praca Komisji Przetargowej cztonek Komisji Przetargowej otrzymuje polecenie, ktére w
jego przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma
znamiona pomyiki, powinien przedstawi¢ na piSmie swoje zastrzezenia Przewodniczacemu Komisji. Czlonek
Komisji Przetargowej powinien réwniez przedstawi¢ Przewodniczacemu Komisji swoje zastrzezenia, jezeli
projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac Komisji Przetargowej, 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
Przetargowej, cztonek Komisji Przetargowej przedstawia je bezposrednio Kierownikowi Zamawiajacego.

13. Cztonkowi Komisji Przetargowej nie wolno wykonywaé polecen ani czynno$ci, ktérych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang strata, nawet jezeli otrzymat takie polecenie na pismie.

§4

1. Cztonkowie Komisji sktadaja pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznos$ci, o ktérych mowa w art.
56 ust. 4 PZP.

2. Przed rozpoczgciem wykonywania czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia, cztonkowie Komisji Przetargowej skladaja w formie pisemnej o$wiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 PZP.

3. Najpdzniej po zapoznaniu si¢ Komisji Przetargowej z o$wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez
wykonawcow, czlonkowie Komisji Przetargowej skladaja w formie pisemnej o§wiadczenia o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 PZP.

4. O$wiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 PZP, skfada si¢ niezwlocznie po
powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pdzniej niz przed
zakonczeniem postepowania o udzielenie zamowienia. Przed odebraniem o$wiadczenia Kierownik
Zamawiajacego uprzedza osoby sktadajace o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie falszywego
o$wiadczenia.

5. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 PZP, cztonkowie Komisji
sktadajg przed rozpoczeciem wykonywania czynno$ci zwiazanych z przeprowadzeniem postgpowania o
udzielenie zaméwienia. Przed odebraniem o$wiadczenia, Dyrektor uprzedza osoby sktadajace o$wiadczenie o
odpowiedzialnosci karnej za zlozenie fatszywego o$wiadczenia.



6. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych w art. 56 ust. 2 lub
3 PZP czlonek Komisji obowiazany jest niezwlocznie wylaczy¢ si¢ z udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego, powiadamiajac o tym na pismie Przewodniczacego komisji oraz Kierownika
Zamawiajacego, a w przypadku, kiedy wylaczenie dotyczy Przewodniczacego Komisji — Kierownika
Zamawiajacego.

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

§5
1. Przewodniczacy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowa¢ do Kierownika Zamawiajacego o powolanie
bieglego, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych.

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

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

4. Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do bieglych.
§6

W celu przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego Komisja przygotowuje i przekazuje
Kierownikowi do zatwierdzenia:

1) wniosek o wszczgcie postgpowania;
2) propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego wraz z uzasadnieniem;
3) projekt dokumentéw zamowienia, w tym projekty ogloszen oraz projektowane postanowienia umowy;

4) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

§7

W celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komisja przygotowuje i przekazuje
Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia projekty:

1) sprostowania i zmian ogtoszen o zamoéwieniu;

niezbednych dla udzielenia zaméwienia);

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

4) pism powstalych w toku badania i oceny ofert, wnioskéw, wezwan, zapytan do wykonawcéw, tresci wyjasnien
i innych pism wymaganych przepisami PZP lub Regulaminem;

5) notatek z negocjacji albo dialogu z wykonawcami;

6) informacji z otwarcia ofert;



7) propozycji odrzucenia ofert lub wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu;
8) propozycji uniewaznienia postgpowania,
9) propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej;

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

11) propozycji ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia.

§8
Cztonkowie Komisji maja prawo w szczegélnosci do:
1) dostgpu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca w Komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;

3) zglaszania Przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych funkcjonowania
Komisji;

4) wnioskowania o powolanie bieglego.

§9
1. Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny i obiektywny, kierujac
sig wylacznie przepisami prawa oraz SW0ja wiedzg
i doswiadczeniem.
2. Cztonkowie Komisji zobowiazani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrgbnych przepiséw oraz
do przestrzegania szczegdtowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych okre§lonych w
odrgbnych przepisach.
3. Do obowiazkéw cztonka Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;
2) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatlu w postgpowaniu;
3) ztozenie o$wiadczenia, o ktéorym mowa w § 4 Regulaminu;

4) wykonywanie zadan, o ktérych mowa w § 6 i 7 Regulaminu;

5) niezwloczne informowanie Przewodniczacego Komisji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiaja udziat w
pracach Komisji.

§10

L Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie'
i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

! Je$li komisja zostata powotana takze do przygotowania postgpowania.



2. Do obowiazkéw Przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9
ust. 1-3 pkt 1-4 Regulaminu, nalezy w szczego6lnosci:

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

2) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odwotanie cztonka Komisji, ktéry nie ztozyl o§wiadczenia, o
ktorym mowa w § 4 albo ztozyt nieprawdziwe o$wiadczenie, a takze

o odwotanie cztonka Komisji z innych uzasadnionych powoddéw;

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

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

§11

1. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej postgpowania oraz jego
rzetelne dokumentowanie.

2. Do obowiazkéw Sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnoscei:

1) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu z postgpowania wraz
z zalgcznikami,

2) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Komisji, jesli sa wymagane;

3) udzial w  opracowywaniu  tresci  wnioskdéw, odpowiedzi i  wystapien  zwigzanych
z prowadzonym postgpowaniem;

4) nadzor nad dokumentacja prowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia, przechowywanie ofert oraz
wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z tym postgpowaniem;

5) przygotowanie dokumentacji postgpowania, w szczegdlnosci w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym,
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub kontrole,
¢) dokonania jej archiwizacji.
§12
1. Protokét postepowania jest podpisywany przez wszystkich cztonkéw Komisji Przetargowej.

2. Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw Komisji Przetargowej powinien zosta¢ odnotowany wraz z podaniem
przyczyny.

3. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia czionka Komisji Przetargowej co do prawidiowosci
postepowania, do protokotu zalacza sie rowniez pisemne zastrzezenia cztonka Komisji Przetargowej.

4. Przewodniczacy Komisji Przetargowej przeklada do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego protokot
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.



5. Komisja konczy dziatalno$¢ z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zamoéwienia publicznego.
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