
ZARZĄDZENIE Nr 5/2021

Wójta Gminy Fałków
z dnia 25 stYcznia 202I r.

w sprawie powołania stałej komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia

póstępowań o udzielenie zamówień publicznych w Urzędzie Gminy w Fałkowie ora.z

wprowadzenia,,Regulaminu pracy komisji przetargowej"

Napodstawie art.30 ust. 1 ustawy zdnia8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym (t j.Dz'U'
zzózo r. poz. ]73 ze zm.) oraz art' 53 i 55 ustawy z dnla 11 września 2019 r, Prawo zamowten

publicznych(Dz' U. 2019,poz.2OI9 ze zm.) zarz4dzam, co następuje:

s1
1. Powołuje się stał4 komisję przetargową w następującym sktadzie:

1) Paweł Pękala - Przewodn|czqcy
2) Krzysztof Bajor - Sekretarz
3) Wojciech Domański - Członek
4) Tomasz Pluta - Członek
5) Barbara Badelska. Członek

2. Do przygotowania i przeprowadzenia określonych postępowań Wójt moŻe powołać inny

skład komisji przetargowej w trybie odrębnego zarzqdzenia.

s2
Do zadankomisji naleŻ4Sprawy ZwIqZane z przygotowaniem i przeprowadzeniern postępowań

o udzielenie zamówień publicznych, ocena ofert oraz przedstawienie do akceptacji Wojta

Gminy Fałkow najkorzystniej szej oferty.

s3
1. Komisjarozpoczynapracęzdniempowołaniawcykluwynikaj4cymzzatwlerdzonegoprzez

Wojta Gminy Fałkow Planu postępowań na dany rok budzetowy.

2. Komisja moŻe podejmować czynności w składzie co najmniej 3 osobowym w tym

przewodnicz4cy.
3." i(omisja dziaŁaĆbędziezgodnie z regulaminem placy stanowi4cymzał4czntk do niniejszegó

,u,,qd,"n,a or aZ przep i sami ustawy Prawo zamówień pub 1 i czny ch.

4. Dla komisji, o kt.órej mowa w s 1 ust. 2 postanowienia ust. 2 oraz reEllaminu stosuje się

odpowiednio.

$4
o gło szenie wynikow po stępowa n|a o Zan1owienie publiczne kazdorazowo

po zatwierdzeniu przęZWojta Gminy Fałkow'

rrastępować1będzie

s5

Zarzqdzente wchodzi w iycie z dniem podpisania.
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Zatącznik do zarządzeniaNr 5lf021

.. Wójta Gr-rrirry Fałków z dnia f5 '01 .f021 r '

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

R.oZDZIAŁI

Postanowienia ogó|ne

2.

3.

4.

1.

2.

3.

s1
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,regulal-ninem'., określa tryb pracy kornis.ji

p."*.tu.go*.j powoływaneJ do przygotowania i przeprowadzęnia postępowania o udzielenie

zamówienia pubIicznego , zsvanej dalej ,,komisją''.
RegLrlamin siosLrje się"do komisji powołarryclrna podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 1 1 września

2019 r.-Prawo zarnówień publicznych (Dz. U. f019, poz.2019 ze zm,), zwanej dalej ,,tlstawą'',

W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosrrje się przepisy ustawy.

Ilekroć w regulaminie jest lnowa o kierowniku zamawiającego, nalezy pod tym pojęciern rozutnieć

Wójta, atakie osobę wykonLUącą czynności zaslrzęionę dla kierownika zamawialącego (Wójta).

Rozdział II

Tryb PracY komisji

$2
Kornisja rozpoczynadziałalność z dniem rozpoczęcia poStępowania o zamówienie publiczne.

Człon[owie.komisji wykonują powierzone im czynności w sposób bezstronr-ry, rzetelny i

obiektywny, kierLrjąc się wyłącznie przepisanri prawa oraz swoją wiedzą i doświadczenietn.

Członi<owie komisji zobowi4zarri śą do ochrony tajemrricy clrronione.j rra podstawie odrębnych

przepisów oraz do przestrzeganiaszczegoł.owych wymagari izasad dotyczących ochrony informacji

n iej awnyclr określorryclr w odrębnych przep i sach.

4.- Pracami kornisji kierLrje przewodniczący komisji.

3.

s3
Komisja pracuje kolegia|nie w składzie co najrnniej 3-osobowym w tym przewodlricz4cy'

p,ze*ódnic,ąóy ko,ni,jiwyznaczamiejsce itermin jej posiedzeń, biorąc pod uwagę uzasadnione

wr-rioski członków komisji tak' aby Lrmozliwió wypełrrianie przez nich innych obowiązków

słuibowyclr
Z posieózenta komisji moŻę zostac sporządzony protokół, w któryrn w szczególności opist1e stę:

1) przebieg posiedzenia,
2) wyniki ustaleri,
3 j ciynności dokonane przezprzęwodniczącego l se|<retarzal członka komisji,

Brak podpisu któregokolwiek z członków komisji biorqcych udział lv danym posiedzeniu komisji

po*inien zostaó odnotowany przez przewodniczącego kornisji w protokole z posiedzenia korlisji.

iezeli powodem braku podpisu sązastrzeienia co do zgodności z przepisan-ri ustawy, do protokołLt

zał'ączasię równiez pisórnne zastrzeieniaczłonka komisji. iD

W przypadku obecności mniej niż 3 członków komisjijej przewodniczący odracza posiedzenie i

\\ y zrracza nowy tertn i It.

1.

f.

4.
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4.

f.

4.

5. Członek komisji niezgadzający się z przyjętym rozstrzygnięciem kornisji obowiązarry jest do

przedstawienia pisemńgo Lzasadnienia swojego stanowiska (zdariie odrębne), które dołącza się do

protokołu posiedzenia (|eśli został sporządzorry).

$4
Człorrkowie kornisji składają pisemne oświadczenie o braku lub istnienirr okoliczności' o których

fftowa w ań. 56 ust. 2 i ust' 3 ustawy i przekazu1ą je przewodniczącemu kornisji.

oświaclczenie, o którym lnowa w ust' 1, członkowie komisji składa.ią zgodnie z art. 56 Lrst. 5 i 6

Llstawy.
W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postępowania okoliczności wymienionyclr w aft.

56 tlst.2 iust.3 ustawy, członek kornisji obowiązany jest niezwłoczrrie wyłączyć się zudziattlw
postępowarrirr o udziólerrie zamówienia publicznego, powiadamiając o tym lla piśmie

przewodnic zącego komisji oraz Wójta, a w przypadku przewodniczącego ltomisji - Wojta.

Czynności w postępowaniu o rrdzielenie zamówienia podjęte przez osobę podlegaj4cą wyłączeniu

pońtu,,u,ię, ż *y.;ątkiem otwarcia ofer1 oraz innych czynności faktycznych niewp.lywa.iących na

wynik postępowania'
W sp*wu"il nieuregulowanych w niniejszym paragrafie ma zastosowanie at1' 56 ustawy Prawo

zamówień publiczr-rych.

ss
Jezeli dokonanie określonych czyrrności zwiqzanych z przygotowaniem i przeprowadzenietn

postępowania o udzieleirie zarnówier-ria wymaga wiadomości specjalnych. kierownik

zamiwiającego, Zwtasnej inicjaty.wy lub rra wniosęk komisji przetargowej, moze powołaÓ biegtych.

Wniosek po*ini"n zawięrac określerrie przedmiotu opillii, termin jej sporz4dzenia oraz Szacowane

koszty wynagrodzerria biegłego , atakŻe - o ile jest to mozliwe - wskazanie osoby biegłego.

Biegń przedstawiają swoje opirrie na piśmie, a na ządanie komisji mogą Llczestniczyć w jej pracach

z głosem doradczym'
Postanowienia $ 4 stosuje się odpowiedrrio do biegłych.

2.

l.

5.

3.

l.

s6
W zakresie przygotowania postępowania o udzielenie zamówienia pLlblicznego korrrisja przygotowr'r.;e

i przekazuje Wójtowi do zatwierdzenia:

1) propozycję wyboru trybrr uclzielenia zamór,vienia publicznego wraz z uzasadnietliem;

zj projekispecyłit<acji iśtotnych warunków zanrówienia , zaproszenia do składarria ofeft, zaproszenia

do dialogu lub zairoszenia do negocjacji,wraz z istotnymi postanowieniami umowy w sprawie'

" zamówietlia pttblicztlego/rłzorenl u|llo\^y:

3) projekty innych doktrrrrerrtów koniecznych do przeprowadzęnia postępowania o udzielerrie

zamówięn ia publicznego.

$7

1. W zakresie przeprow adzeniapostępowania u udzielenie zamówienia ptlblicznego kornis.ja wykonuje

w szczególności następujące czynności:
1) przeprowaclza postępowatlie przy ttŻycttl środków komurrikacji elektroniczt,tej z uwzględnienieln

zapisów w ustawie Prawo zamówień publicznych, 
,rzekazrrje je clo2) zamieszcza ogłoszenLe o zamówieniu w Biuletynie Zamówień Publicznych albo 

1

opublikowania Urzędowi Prrblikacji Unii Europejskiej;

3) zalnieszcza ogłoszerrie o zmianie ógłoszenia w Biuletynie Zanowień Ptlblicznych albo przekazuje

je do opublikowania Urzędowi Pub1ikacji Urrii Europejskiej, ogłoszenie dodatkowych informacji,

informacje o niekompletnej procedurze ltrb sprostowauiel

4) zamieszćzal przekazvje wiaściwej ltomórce organizacyjnej do zatnjeszczenia na stronie

internetowej lLrb w miejscLl pubiicznie dostępnyrn w siedzibie zarnawiającego rvsrlstkie

clokumenty i informacje wymagane ustawą do opublikowallia w ratnach postępowania o Lrdzielenie

zamówienia publ icznego;



5) przekazuje do opublikowania ogłoszerrie o zamówieniu w inny sposób niz wskazany w pkt' 3, w
. .szc,ego|iości 

wdzierrniku lub czasopiśmie o zasięgu ogólnopoIskim - w przypadku podjęcia takie.j

decyzji przezWojta;
$; zamtćszcza w Biuletyrrie Zamówień Publicznych a.lbo przekazuje do oprrblikowania Urzędowi

Publil<acji Unii E,uropejskiej ogłoszenie o zamiarzę Zawarcla tllnowy - w postępowalllll o

udzielęnie zamówienia publicznego prowadzonyrn w trybie zanrówienia z wolnej ręki;

7) przygotowuje p.opo'y"j" wyjaśnieli c|otyczących treści specyfikacji istotnych warunków

zamówienia;
B) przygotowuje i przekłada Wójtowi projekty Zaproszeń, informacji oraz innych dokunrentów

wyrnaganyclt przepisalli ustawy:

9)prowaizi-negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewidr'rje

prowadzenię takiclr negocjacj i albo dialogu;

10) dokonuje otwarcia ofert;

t t j aotonuje badar1ia ioceny ofeft, wniosków o dopuszczenie do udziału W postępowaniu, wniosków
, 

o doprrszczenie do udziału w negocjacjach z ogłoszelliem, wniosków o dopuszczerrie do udziału w

dialógLr oraz wniosków o doprrszczenie w licyiacji e|ektronicznej;

12) wzyialwrriosktrje do kierownika zarnawiającego o zatwierdzenie wezwania wykonawców do

uzripeŁrienia lub wyjaśnienia dokurnentów wyl.aganych od wykonawców lub do wyjaśnienia

treści ofeĘ;
13) wnioskuje do Wójta o wykluczenie wykonawców w przypadkach przewidzianych ustaw4;

14) wnioskuje do Wójta o odrzucęnię oferlw przypadkach przewidzianych ustawą;

15j przygotówuje pńpo'ycję wyboru oferty najkorzystniejszej bądź wnioskuje do Wojta o

Ltnierł aztt iellie postęporł arlia:

16) dokonuj e alla1izy wniesionych śroclltów ochrony prawnej oraz przedstawia Wójtowi rekomendację

dotyczĘcą oclpowieclzi na odwołanie albo oclpowiedzi na informację o podjętej r-riezgodnie z

przepisarni czynności lr-lb zanieclraniu czynności
17) przeclstawia Wójtowi propozycje w zakresie wnioskowania do wykonawców o przedłuzenie

- 
terrninu związaniaofefią, przedłuzenie okresu wazności wadium, atdr<ie w zakręsie zatrzymania

wadium- w przypadkach określonyclr ustaw4;

18) przygoto*u;" piojekt informacji do wykonawców o zawieszenilr biegu terminu związania ofeń4,

19) sprawdza wniesione przez wykon awcę zabezpieczenie nalezytego wykonania Llmowy

20j pizedstawia Wójtowi propózycje w zakresie określenia warunków przeprowadzenia aukc.ji

elektronicznej;
21) wykonrrje czynności niezbędne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej;

Zfj zamieszó,u ógłos,enie o irdzieleniu zamówierria w Biuletynie Zarnówień Publiczrryclr albo

pr zekazljej e Urzędowi Pub l i kacj i U n i i Europej ski ej .

2. otwarcie ofeft następLrje zgodnie z aft' 2f2 ustawy Prawo zanrówień pLrbliczllyclr

3' Członkowie ltomisji dokonują oceny ofeft po szczegółowyl]-} zapoznaniv się z ofertani oraz opirliarni

biegłych (eżeli byli powołani).

Rozdział III

Prawa i obowiązki członków komisji

s8

Biorąc udział w pracach komisji człorrkowie komisji rnają prawo w szczególtlości do:

1) dostępLr do wszystkich dokumentow zwtązanychzpracąw konlisji;

2) uczęitniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

3) zgłaszanta przewodriiczącemu komisji w kaidym czasie Llwag i problemów dotyczących

funkcjonowania komisji; :s
4) wrrioskowania o powołanie biegłego.



se
1. Do obowiązków członka komisji na|eĄ w szczególności:

1) uczestniczenie w posiedzer-riach i pracach komisji;

2) przygotowywaniepropozycjiwyjaśrrieri dotycząiych specyfikacjiwarunków zamówierria;

:j tujunl" i ócena ofe't, *niosków o dopuszczenie do Lldziału w postepowallitl, wniosków o

dopuszczenie do udziału lv rregocjacjach z ogłoszeniem, wniosków o dopuszczerrie do udziału

* łiulogu oraz wniosków o dopuszczenie do rrdziału w licytacji elektrorricznej;

4) złoŻellieoświadczenia w zakręiie określorrym w art. 56 ust. 2 i ust. 3 tlstawy oraz oświadczenia,

o którym lTlowa w $ 2 ust' 5 regulanirltr.

2. Do obowiązków członka kornisji r-rie będącego przewodniczącym ani sekretarzem kornisji nalezy w

szczególności:

wykonywanie czynności powierzonyclr im zgodnie Z s 1 ust' l regulal-lrinlt, w tyrrr zadati

W znaczony ch przez przewodn icz4cego komisj i;

niezwłoczne infonnowanie przewoc|niczqcego komisji o okoliczrrościach, które uniemożliwiajq

tldział w pracach kolnisii.

s10
L. Do obowiązkow przewodnicz4cego komisji, poza obowiązkami wskazanymi w $ 9 ust. 1 regulaminu

na|eŻy w szczególnośc i ;

1) orgarrizo*uni" prac konrisji, w tym wyznaczanie tenninów posiedzeń oraz Zapewnienie

Sprawnego przebiegu zadari wykonywanyclr przez komisję;

2) odebranń od człon-ków komisji pisemnyclr oświadczeri w zakresie określonym w ań. 56 rrst. l i

ust.2 ustawy oraz,októrych mowaw $ 2 ust.5 regulaminu iwłączerrie wskazanych oświadczeń

do dokumerrtacj i postępowan ia;

3) wrrioskowanie ao wo1u o odwołanie członka konrisji, który nie złozył oświadczerria o braku

zaistnienia okoliczriośói' o których mowa w ar1. 56 r'rst' 1 i ust 3 ustawy a|bo złoŻył nieprawdziwe

oświadczerrie o braku zaistnienia okoliczności, o których mowa w ań. 56 uSt. ] i ltst. 3 ustawy, a

takze o dowołanie człorrka komisji z itlnyclr uzasadniotlych powodów;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do Wójta o zawieszenię dziatania kornisji do czasu wyłączer-ria

członka komisji lub do czasu wyjaśnietria Sprawy:

5) podział prac przydzielorrych członkom komisji;

6j informowanie Ńo1tu o irzebiegu prac komisji, w tym o istotrrych problemach związanych z

pracami kornisji;
7) przedkładanie Wójtowi projektów pism, w szczególności w sprawie: wykluczenia wyl<orrawcy,

oclrzucenia ofeĄ, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz unięważnienia postepowania;

" 8 ) rradzorowani e prowadzen ia dokumentacj i postępowa nia przez sekretarza kom i sj i ;

9j nadzorowanie bostępu zainteresowar-rych wykonawców do dokumentacji postępowalria.

2' Przęwod niczący komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazan,ie

odpowiednich óokumerrtów wójtowi, wykonawcom, Urzędowi Publikacji Unii Europejsl<iej, a takze

zazan.tieszczenie iclr w Biuletyńie ZamówietlPublicznyclr, platfornrie do zamówień publicznych, lla

stronie internetowej i w Urzędzie Gminy oraz \Ą tniejsctt, w którym mowa w $ 7 LlSt. l pl(t 4

regulaminu.
3, Pizewoclrric Zący reprezentuje kornisję wobec osób trzecich.

s 1l

Do obowiązków sękretarza konisji naIeŻy w szczególności:

1) dokurnentowanie czynności komisji, w tym sporz4dzenie protokołu postępowarlia w|az Z

zataczntkamt'.
sporz4dzanie protokołów z posiedzeri komisji: łą

udział w opracowywaniu treści wrtiosków, odpowiedzi i wystąpieri związanych z prowadzonym

postępowaniem;
przestrzeganie zasady pisernności w zakresie określonym ustaw4:

1)

L)

2)
3)

4)



5) czuwarrie nad prawidłowym wypełnianiem dokumęntacji postępowania przez człorlków komisji,

6j odpowia danie'zadokurnentacj ę dotyczącąprowadzonego postępowania, przechowywanie ofert oraz

wszelkich innych dokumentów związanych z postępowaniem;

7) przygotowanie dokumentacji postępowania w cęlu:

a) udostępr'rienia jej wykonawcom oraz biegłym,

b) przekazanLa właściwym organom prowadzącym postępowania wyjaśniające lub kontrole'

c) dokonania jej archiwizacji.

Rozdział IV
Zakończenie prac komisj i

$12

1. Postępowanie o udzielenie zamówienia koriczy się:

1) zawarciem Llmowy w sprawie zamówienia publicznego albo

2,1 unielt aztl iell iem postępowaIl ia.

2. Przewod niczący komisji przekazuje Wójtowi do zatsvierdzenia pisemny protokół postępowalliawraz

z za|4czn|kami,
3. Kornisja koriczy działanie z chwilą wykonania ostatniej czynności w postępowatriu o udzielerrie

zamówienia pub1i.'''.go, co Stanowi podstawę do zatwierdzenia protokołu postępowania przez

Wójta.


