Zarzadzenie Nr OA.0050.27.2025
Wdjta Gminy Ptuznica
z dnia 24 lutego 2025 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu — tryb pracy komisji przetargowej w Urzedzie Gminy w
Ptuznicy

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2024.1465 t.j.) oraz art. 52 ust. 2 i art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019r.

— Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U.2024.1320 t.j.), zwanga dalej Pzp. zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Wprowadza sie ,Regulamin — tryb pracy komisji przetargowej w Urzedzie Gminy w Ptuznicy”
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia.

§2

1. Zobowigzuje sie kierownikdw komdrek organizacyjnych Urzedu Gminy w Ptuznicy oraz
pracownikdw na samodzielnych stanowiskach do realizacji postanowien zawartych w
Regulaminie, o ktorym mowa w § 1 oraz zapoznania z jego trescig podlegtych pracownikéw.

2. Zobowiazuje sie pracownikéw Urzedu Gminy w Ptuznicy do przestrzegania ustalen oraz
wymogoéw zawartych w Regulaminie, o ktérym mowa w § 1.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 24 lutego 2025r.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr OA.0050.27.2025
Wdjta Gminy Ptuznica
z dnia 24 lutego 2025r.

REGULAMIN — TRYB PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
ROZDZIALI
Postanowienia ogdlne
§1
1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla tryb pracy
komisji przetargowej powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, zwanej dalej
,Komisjg”.
2. Regulamin stosuje sie zaréwno do komisji powotfanych na podstawie art. 53 ust. 1
ustawy Pzp, jak i do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy Pzp.
3. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy Pzp.
4. llekroé w Regulaminie jest mowa o ,kierowniku zamawiajgcego” nalezy pod tym pojeciem
rozumiec takze osobe wykonujgcg czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego.

§2
Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.
Komisja pracuje kolegialnie.
Komisja sktada sie z co najmniej trzech cztonkdéw, w tym Przewodniczgcego i Sekretarza.
Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.
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Cztonkowie Komisji dokonujg przyjecia swoich obowigzkéw poprzez ztozenie podpisu na
zataczniku nr 1 lub nr 2 lub nr 3 do Regulaminu — tryb pracy komisji przetargowej w
Urzedzie Gminy w Ptuznicy.

6. Powierzenia zadan cztonkéw Komisji, o ktérych mowa w ust. 5, stanowig integralng
czes¢ dokumentacji postepowania.

§3

1. Komisja obraduje na posiedzeniach.

2. Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin posiedzenia, bioragc pod uwage
uzasadnione wnioski cztonkdw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych
obowigzkdw stuzbowych.

3. Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w drodze gtosowania, w obecnosci co najmniej

potowy jej cztonkdéw.

Rozstrzygniecia Komisji zapadajg zwyktg wiekszoscig gtoséw.

W przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gtos przewodniczgcego Komisji.

Cztonek Komisji nie moze wstrzymac sie od gtosu.

Noo ks

Cztonek Komisji, ktory nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany

jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne),

ktére dotacza sie do protokotu posiedzenia Komisji.

8. W przypadku obecnosci na posiedzeniu mniej niz potowy cztonkdw Komisji,
przewodniczacy odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.

9. Protokot z sesji otwarcia ofert na posiedzeniu Komisji sporzadza Sekretarz Komisji.

Protokot niniejszy podpisujg cztonkowie Komisji biorgcy udziat w posiedzeniu Komisji.



10.

11.

Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw Komisji biorgcych udziat w posiedzeniu
powinien zosta¢ odnotowany w protokole.

Cztonkowie Komisji, ktdrzy nie brali udziatu w posiedzeniu Komisji, potwierdzajg
pisemnie zapoznanie sig z rozstrzygnieciami Komisji.

Kazdy z cztonkéw Komisji biorgcych udziat w posiedzeniach Komisji ma prawo wniesienia
pisemnych uwag do protokotu postepowania.

§4a
Cztonkowie Komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i ust. 3 ustawy Pzp i przekazuja je Sekretarzowi Komisji.
Przed odebraniem tego oswiadczenia, Sekretarz Komisji uprzedza cztonkéw Komisji o
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, cztonkowie Komisji sktadajg niezwtocznie po
zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajgce ztozenie tego
oswiadczenia ujawniag sie na wczesniejszym etapie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2
lub ust. 3 ustawy Pzp, cztonek Komisji obowigzany jest do ponownego zlozenia
oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1.

W przypadku zaistnienia w toku prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia
okolicznosci wymienionych w art. 56 ust. 2 lub ust. 3 ustawy Pzp, cztonek Komisji
obowigzany jest niezwlocznie wytaczy¢ sie z udziatu w tym postepowaniu,
powiadamiajac o tym przewodniczgcego Komisji oraz sekretarza Komisji, a w przypadku
przewodniczgcego Komisji — kierownika zamawiajgcego.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajaca wyfaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 2 lub ust. 3 ustawy Pzp, powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert
oraz innych czynnosci faktycznych nie majacych wptywu na wynik postepowania.
Postanowienie ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka
Komisji oswiadczenia lub ztozenia oswiadczenia nieprawdziwego.

§5
Przewodniczacy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowaé do kierownika
zamawiajacego o powotanie biegtego, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych.
Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takie — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury biegtego.
Biegli przedstawiajg swoje opinie na pismie, a na zadanie Komisji moga uczestniczy¢ w
jej pracach z gtosem doradczym.
Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§6

W celu przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego Komisja
przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia:

1)
2)

propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego wraz z uzasadnieniem,

projekt specyfikacji warunkéw zamdwienia, zaproszenia do skfadania ofert, zaproszenia
do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umowy w

sprawie zamowienia publicznego/wzorem umowy,
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3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.
§7
1. W celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komisja

wykonuje w szczegdlnosci czynnosci zapisane dla kazdego z Cztonkéw Komisji w

zatacznikach nr 1, nr 2 oraz nr 3 do Regulaminu — tryb pracy komisji przetargowej w

Urzedzie Gminy w Ptuznicy.

2. Podczas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczegdlnosci nastepujgce czynnosci:

1) najpdiniej przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, zgodnie z art. 222 ust. 4 ustawy Pzp,

2) sprawdza termin ztozenia ofert, a takze date i godzine ztozenia,

3) otwiera oferty, ktdre zostaty ztozone w terminie,

4) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace
kryterium oceny ofert m.in.: ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i
warunkéw pfatnosci zawartych w ofertach i dokonuje czynnosci zgodnie z art. 222
ust. 5 ustawy Pzp.

3. Cztonkowie Komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert na podstawie kryteriow oceny
ofert okreslonych w specyfikacji warunkéw zamoéwienia lub zaproszeniu do sktadania

ofert, po szczegétowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegfych.1

&8
Cztonkowie Komisji maja prawo w szczegolnosci 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 probleméw
dotyczgcych funkcjonowania Komisji,
4) wnioskowania o powotanie biegtego.

&9

1. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny,
rzetelny i obiektywny, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i
doswiadczeniem.

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

3. Do obowigzkéw cztonka Komisji nalezy w szczegdélnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji,

2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczgcych specyfikacji warunkow
zamowienia,

3) badanie i ocena ofert, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w dialogu, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji
elektronicznej, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w partnerstwie innowacyjnym,

4) ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 2 i ust. 3 ustawy Pzp oraz
ztozenie podpisu na powierzeniu zadan, o ktérym mowa w § 2 ust. 5 niniejszego
Regulaminu,

L jezeli w danym postepowaniu zostali powotani biegli
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5) informowanie kierownika zamawiajgcego o uzasadnionym podejrzeniu wystagpienia
relacji, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, pomiedzy pracownikami
zamawiajacego lub innymi osobami przez niego zatrudnionymi, ktére majg
bezposredni lub posredni wptyw na wynik postepowania, a wykonawcami,

6) wykonywanie czynnosci powierzonych mu zgodnie z niniejszym regulaminem, w tym
zadan wyznaczonych przez kierownika zamawiajgcego,

7) sporzadzanie wraz z pracownikami merytorycznie odpowiedzialnymi projektow
dokumentéw wymaganych przepisami ustawy Pzp, w tym specyfikacji warunkow
zamowienia,

8) przedstawienie kierownikowi zamawiajgcego wynikdw oceny wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, wynikdw oceny ofert, propozycji wyboru
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia,

9) zachowanie w tajemnicy informacji zwigzanych z przebiegiem prac komisji, w tym w
szczegolnosci:

a) kwoty przeznaczonej na realizacje zamowienia oraz liczbe ztozonych ofert do
terminu skfadania ofert,

b) przebiegu badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert,

c) tajemnic prawnie chronionych, w tym przede wszystkim informacji niejawnych,
chronionych danych osobowych oraz tajemnic przedsiebiorstwa, zawartych w
ofertach.

Do obowigzkéw cztonka Komisji, nie bedacego Przewodniczgcym ani Sekretarzem

komisji, nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 7 ust. 1i 2 Regulaminu, w tym
zadan wyznaczonych przez przewodniczacego Komisji,

2) niezwtoczne informowanie Przewodniczacego Komisji o okolicznosciach, ktdre
uniemozliwiajg udziat w pracach Komisji.

§10
Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie i
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
Do obowigzkdéw Przewodniczgcego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust.1-,
Regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:
1) rekomendacja wyboru trybu udzielania zamowienia,
2) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji oraz ich
prowadzenie,
3) podziat prac miedzy cztonkéw Komisji,
4) prowadzenie sesji otwarcia ofert,

5) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka Komisji, ktéry nie
ztozyt oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2
lub ust. 3 ustawy Pzp albo ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 2 lub ust. 3 ustawy Pzp albo ztozyt nieprawdziwe oswiadczenie o
braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 lub ust. 3 ustawy Pzp,
a takze o odwotanie cztonka Komisji z innych uzasadnionych powodéw,

6) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zawieszenie dziatania Komisji do czasu
wyfaczenia cztonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy,

7) informowanie kierownika zamawiajgcego o przebiegu prac Komisji, w szczegdlnosci o
istotnych problemach zwigzanych z pracami Komisji,



8) ocena formalna ztozonych ofert oraz rekomendowanie przygotowania pism do
wykonawcow dotyczacych m.in. ztozenia uzupetnienia, wyjasnienia ofert,

9) rekomendowanie i przedktadanie kierownikowi zamawiajacego projektow pism i
dokumentéw, w szczegdlnosci w sprawie: specyfikacji warunkéw zamodwienia,
ogtoszen, wyjasnienn i odpowiedzi, wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty,
wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postepowania,

10) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego z wnioskiem o powotanie biegtego
jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem postepowania wymaga wiadomosci specjalnych,

11) nadzorowanie termindéw oraz prawidtowego prowadzenia dokumentacji

postepowania przez sekretarza Komisji,

12) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji

postepowania.

Przewodniczagcy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie

odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajgcego, wykonawcom, Urzedowi

Publikacji Unii Europejskiej, a takze za przekazanie sekretarzowi do ich zamieszczenia w

Biuletynie Zamdwien Publicznych, na stronie internetowej prowadzonego

postepowania.

Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec oséb trzecich.

§11
1. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi
administracyjnej postepowania oraz jego rzetelne dokumentowanie.
2. Do obowigzkow sekretarza Komisji nalezy w szczegélnosci:
a) dokumentowanie czynnosci podjetych przez Komisje, w tym sporzgdzenie
protokotéw posiedzen i protokotu postepowania wraz z zatgcznikami,

b) udziat w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych z
prowadzonym postepowaniem,

c) dochowanie wszystkich obowigzujgcych prawem terminéw oraz przestrzeganie

zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa Pzp,

d) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z tym
postepowaniem,

e) przygotowanie dokumentacji postepowania, w szczegdlnosci w celu:

udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym,
przekazania wtasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajgce lub
kontrole,

f) odebranie od cztonkdéw Komisji pisemnych oswiadczen w zakresie okreslonym w art. 56
ust. 2 i ust. 3 ustawy Pzp oraz odebranie powierzenia zadan, o ktérych mowa w § 2 ust. 5
Regulaminu i wtgczenie wskazanych oswiadczen do dokumentacji postepowania,

g) odebranie od pracownikdow zamawiajgcego lub innych oséb zatrudnionych przez
zamawiajgcego, ktdrzy majg bezposredni lub posredni wptyw na wynik postepowania,
pisemnych oswiadczen w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp,

h) biezace informowanie kierownika zamawiajgcego i innych oséb zobowigzanych do
ztozenia os$wiadczenia o okolicznosciach, ktore mogg powodowac konflikt intereséw,

i) sprawdzenie formalnej poprawnosci ustalonej wartosci szacunkowej oraz opisu
przedmiotu zamoéwienia,

j) przygotowanie tresci ogtoszen oraz ich publikacja,
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k) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia,

) indywidualna ocena ofert w zakresie spetnienia warunkéw formalnych,

m) nadzér nad poprawnoscig wnoszenia i zwrotu wadium oraz zabezpieczenia.

§12

Przewodniczacy Komisji wraz z sekretarzem Komisji przekazuje kierownikowi
zamawiajgcego do zatwierdzenia pisemny protokét postepowania wraz z zatgcznikami.

Komisja koniczy dziatalnos¢ z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o
udzielenie zamoéwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez kierownika zamawiajgcego.
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Zatacznik nr1

do Zarzadzenia OA.0050.27.2025

Wéjta Gminy Ptuznica

z dnia 24.02.2025 r

w sprawie przyjecia Regulaminu —tryb pracy komisji przetargowej
w Urzedzie Gminy w Ptuznicy

Powierzenie zadan Przewodniczacemu Komisji Przetargowej

Dziatajgc na podstawie art. 52 ust 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo

zamowien publicznych (Dz. U. 2024.1320t.j.) powierzam Panu/i

obowiazki Przewodniczacego/ej: Komisji Przetargowej w zakresie przygotowania i

przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego pn.:

........................................................................................................................................................

Do obowigzkéw Przewodniczgcego Komisji Przetargowej nalezy, w szczegdlnosci:

1.

Ztozenie o$wiadczenia o ktérym mowa w § 9 ust.4 Regulaminu-trybu pracy komisji
przetargowej w Urzedzie Gminy w Ptuznicy,

Wykonywanie czynnosci powierzonych mu zgodnie z regulaminem, w tym zadan
wyznaczonych przez kierownika zamawiajacego,

Uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji,

Sporzadzanie wraz z pracownikami merytorycznie odpowiedzialnymi projektow
dokumentéw wymaganych przepisami ustawy pzp, w tym specyfikacji warunkow
zamowienia,

Ocena wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu oraz ocena ofert,

Przedstawienie kierownikowi zamawiajgcego wynikdéw oceny wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, wynikdw oceny ofert, propozycji wyboru
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia,

Przygotowanie propozycji odpowiedzi na pytania zadane przez wykonawcoéw,

Biezgce informowanie kierownika zamawiajgcego o uzasadnionym podejrzeniu
wystapienia relacji pomiedzy pracownikami zamawiajacego, ktérzy majg bezposredni
lub posredni wptyw na wynik postepowania a wykonawcami,

Niezwtoczne informowanie kierownika zamawiajgcego o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji,



10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

Zachowanie w tajemnicy informacji zwigzanych z przebiegiem prac komisji, w tym w
szczegoblnosci:

a) kwoty przeznaczonej na realizacje zamdwienia oraz liczbe ztozonych ofert do
terminu skfadania ofert,

b) przebiegu badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert,

c) tajemnic prawnie chronionych, w tym przede wszystkim informacji niejawnych,
chronionych danych osobowych oraz tajemnic przedsiebiorstwa, zawartych w
ofertach.

Rekomendacja wyboru trybu udzielania zamodwienia,

Kierowanie pracami komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzer komisji oraz ich
prowadzenie,

Podziat zadan miedzy cztonkéw komisji,

Prowadzenie sesji otwarcia ofert,

Whnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwotanie lub powotanie cztonka
komis;ji,

Informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w szczegélnosci o
istotnych problemach zwigzanych z pracami komisji,

Whnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o powotanie biegtego,

Ocena formalna ztozonych ofert oraz rekomendowanie przygotowania pism do
wykonawcéw dotyczacych m.in. ztozenia uzupetnienia, wyjasnienia ofert,

Nadzorowanie terminéw oraz prawidlowego sporzagdzania dokumentacji
postepowania przez sekretarza,

Rekomendowanie i przedktadanie kierownikowi zamawiajgcego projektéw pism w
szczegoblnosci: specyfikacji warunkéw zamoéwienia, ogtoszen, wyjasnien i odpowiedszi,
w sprawie wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty oraz uniewaznienia postepowania,

Czuwania nad wiasciwg dla postgpowan odwotawczych i skargowych korespondencija
oraz terminowym jej dostarczeniem,

Reprezentowanie komisji wobec osdb trzecich.

data i podpis Kierownika Zamawiajgcego data i podpis

pracownika przyjmujgcego powierzenie
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia OA.0050.27.2025

Wéjta Gminy Ptuznica

z dnia 24.02.2025 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu —tryb pracy komisji przetargowej
w Urzedzie Gminy w Ptuznicy

Powierzenie zadan Sekretarzowi Komisji Przetargowej

Dziatajac na podstawie art. 52 ust 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo

zamowien publicznych (Dz. U. 2024.1320t.j.)) powierzam Panu/i

obowiagzki Sekretarza Komisji Przetargowej w zakresie przygotowania i przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego PN.: cooeeeceeeeeeee e,

Do obowigzkdéw Sekretarza Komisji Przetargowej nalezy, w szczegélnosci:

1.

Ztozenie oswiadczenia o ktdrym mowa w § 9 ust.4 Regulaminu —tryb pracy komisji
przetargowej w Urzedzie Gminy w Ptuznicy,

Wykonywanie czynnosci powierzonych mu zgodnie z regulaminem, w tym zadan
wyznaczonych przez kierownika zamawiajgcego lub przewodniczgcego komisji,

Uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji,

Sporzadzanie wraz z pracownikami merytorycznie odpowiedzialnymi projektow
dokumentéw wymaganych przepisami ustawy Pzp, w tym specyfikacji warunkow
zamowienia,

Ocena wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu oraz ocena ofert,

Przedstawienie kierownikowi zamawiajgcego wynikow oceny wnioskdw o dopuszczenie
do udziatu w postepowaniu, wynikdw oceny ofert, propozycji wyboru najkorzystniejszej
oferty lub uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia,

Przygotowanie propozycji odpowiedzi na pytania zadane przez wykonawcow,

Biezgce informowanie kierownika zamawiajgcego o uzasadnionym podejrzeniu
wystgpienia relacji pomiedzy pracownikami zamawiajacego, ktorzy majg bezposredni
lub posredni wptyw na wynik postepowania a wykonawcami,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.

Niezwtoczne informowanie kierownika zamawiajgcego o okolicznosciach, ktére
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji,

Zachowanie w tajemnicy informacji zwigzanych z przebiegiem prac komisji, w tym w
szczegolnosci:

a) kwoty przeznaczonej na realizacje zamdwienia oraz liczbe ztozonych ofert do terminu
sktadania ofert,

b) przebiegu badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert,

c) tajemnic prawnie chronionych, w tym przede wszystkim informacji niejawnych,
chronionych danych osobowych oraz tajemnic przedsiebiorstwa, zawartych w
ofertach;

Rejestrowanie prowadzonych postepowan z zakresu zamdwien publicznych od kwoty
130.000 ztf netto,

Odebranie od cztonkéw komisji pisemnych oswiadczen, o ktérych mowaw § 9,

Odebranie od pracownikéw zamawiajgcego lub innych o0s6b zatrudnionych przez
zamawiajgcego oswiadczen, o ktérych mowa w § 9, jezeli majg bezposredni lub
posredni wptyw na wynik postepowania,

Biezgce informowanie kierownika zamawiajacego i innych oséb zobowigzanych do
ztozenia oswiadczenia o okolicznosciach, ktére mogg powodowac konflikt intereséw,

Sprawdzenie formalnej poprawnosci ustalonej wartosci szacunkowej oraz opisu
przedmiotu zamodwienia,

Prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia zgodnie z
ustawg Pzp,

Przygotowanie tresci ogtoszen oraz ich publikacja,

Dochowanie wszystkich obowigzujgcych prawem termindw oraz zapewnienie formy
pisemnej postepowania,

Obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji w postepowaniu o udzielenie
zamowienia,

Nadzor nad poprawnosciag wnoszenia i zwrotu wadium oraz zabezpieczenia,

Dokumentowanie czynnosci podjetych przez komisje, w tym sporzadzenie protokotu
postepowania wraz z zafacznikami i przekazanie kierownikowi zamawiajgcego do
zatwierdzenia,

Przekazania w ciggu 14 dni od dnia podpisania umowy o udzielenie zamdéwienia
publicznego dokumentacji przetargowej kierownikowi komorki, ktéry ztozyt wniosek o
udzielenie zamdwienia publicznego.

data i podpis pracownika
przyjmujgcego powierzenie



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia OA.0050.27.2025

Woéjta Gminy Ptuznica

z dnia 24.02.2025 .

w sprawie przyjecia Regulaminu —tryb pracy komisji przetargowej
w Urzedzie Gminy w Ptuznicy

Powierzenie zadan Cztonkowi Komisji Przetargowej

Dziatajac na podstawie art. 52 ust 2 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo

zamowien publicznych (Dz. U2024.1320t.j.) powierzam Panu/i

obowiazki Cztonka Komisji Przetargowej w zakresie przygotowania i przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamdwienia publiczNego PN.: oo

Do obowigzkéw Cztonka Komisji Przetargowej nalezy, w szczegdlnosci:

1.

Ztozenie oswiadczenia o ktérym mowa w §9 ust.4 Regulaminu — tryb pracy komisji
przetargowej w Urzedzie Gminy w Ptuznicy,

Wykonywanie czynnosci powierzonych zgodnie z regulaminem, w tym zadan
wyznaczonych przez kierownika zamawiajgcego lub przewodniczgcego komisji,

Uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji,

Sporzadzanie wraz z pracownikami merytorycznie odpowiedzialnymi projektéw
dokumentéw wymaganych przepisami ustawy pzp, w tym specyfikacji warunkow
zamowienia,

Ocena wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu oraz ocena ofert,

Przedstawienie kierownikowi zamawiajgcego wynikow oceny wnioskdw o dopuszczenie
do udziatu w postepowaniu, wynikdw oceny ofert, propozycji wyboru najkorzystniejszej
oferty lub uniewaznienia postepowania o udzielenie zaméwienia,

Przygotowanie propozycji odpowiedzi na pytania zadane przez wykonawcow,

Biezace informowanie kierownika zamawiajacego o uzasadnionym podejrzeniu
wystgpienia relacji pomiedzy pracownikami zamawiajacego, ktérzy maja bezposredni
lub posredni wptyw na wynik postepowania a wykonawcami,

Niezwtoczne informowanie kierownika zamawiajgcego o okolicznosciach, ktére
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji,



10. Zachowanie w tajemnicy informacji zwigzanych z przebiegiem prac komisji, w tym w
szczegolnosci:

a) kwoty przeznaczonej na realizacje zamdwienia oraz liczbe ztozonych ofert do
terminu sktadania ofert,

b) przebiegu badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert,
c) tajemnic prawnie chronionych, w tym przede wszystkim informacji niejawnych,

chronionych danych osobowych oraz tajemnic przedsiebiorstwa, zawartych w
ofertach,

11. Nadzorowanie i stosowanie w postepowaniu aktualnych wytycznych i zalecen
obowigzujacych w ramach pozyskanych $rodkow*.

*skreslic jezeli nie dotyczy to pracownika z komdérki wtasciwej dla zadan zwigzanych z
pozyskiwaniem zewnetrznych zrédet finansowania.

data i podpis Kierownika Zamawiajgcego data i podpis pracownika

przyjmujgcego powierzenie
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