Zarzadzenie Nr 1/2023
Wajta Gminy Dzicrzgowo
z dnia 09 stvcznia 2023 roku

w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia postgpowania o udziclenie
zamowienia publicznego

Na podstawie art. 53 ust. 2, art. 54 oraz art. 55 ustawy z dnia |1 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. 2 2022 r. . poz. 1710) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Powoluje Komisj¢ Przetargowg do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego pn.:
- » Dowoz/odwoz nezniow do szkol podstawowych na terenie gminy Dzierzgowo w

oparciu o zakupione bilety mieszigezne szkolne™™,

. Postepowanie. o ktdrym mowa w ust. |, bedzie prowadzone na podstawie art. 275 ustawy prawo
zamowien publicznych z dn. 11 wrzesnia 2019 r. (Dz U. 2z 2022 r., poz.1710) o udzielenie
zamowienia klasycznego o wartosci mniejszej niz progi unijne

§2

Lt

W sklad Komisji Przetareowej wchodza:

1) Przewodniczacy : leresa Eljasiak Zbysinska
2) Sekretarz Komisji : Barbara Szypulska

3) Cztonek Komisji : Artur Kacprzak:

4) Crlonek komisji @ Jolanta Ruziecka

5) Czlonek Komisji : Jozef Florczak:

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Przetargowe).
g4

Komisja Przetargowa zakonczy dzialanie po podpisaniu umowy o udzielenie zamdwicnia
publicznego.

o
h

Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1 /20223
Wojta Gminy Dzicrzgowo
z dnia 09.01.2023 roku

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,.Regulaminem”, okresla tryb pracy
komisji przetargowe] powolywane] do przygotowania i przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, zwanej dalgj
~Komisja”.
Reculamin stosuje sic do komisji powolanych na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy Pzp.
W zakresic nicurcgulowanym w Regulaminie stosuje sig przepisy ustawy Pzp.
Nekro¢ w Regulaminic jest mowa o  kierowniku zamawiajacego™ nalezy pod tym pojeciem
rozumie¢ takze osobe wykonujaca czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajacego.

Prace Komisji

§2
Komisja rozpoczyna dzialalnosé z dniem powolania.
Komisja pracuje kolegialnie.
Komisja sklada si¢ z co najmniej 3 cclonkow. w tym przewodniczacego i sekretarza.
Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.
Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania poufnosci, bezstronnosci, rzetelnosci |
obiektywizmu w pracach Komisji.

§3
Komisja obraduje na posiedzeniach.
Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin posicdzenia. biorge pod uwage
uzasadnione wnioski cztonkow Komisji. tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich innych
obowigzkow stuzbowych.
Komisja przyjmuje rozstrzy gniecia w drodze glosowania, w obecnosci co najmniej polowy jei
czfonkow.
Rozstrzveniccia Komisji zapadaja zwykla wigkszoscia glosow.
W przypadku réwnej liczby gloséw decyduje glos przewodniczacego Komisji.
Cztonek Komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu.
Cztonek Komisji. ktéry nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnigciem Komisji obowigzany jest
do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrgbne). ktore
dolacza si¢ do protokotu posiedzenia Komisji.
W przypadku obecnosci na posiedzeniu mniej niz polowy cztonkow Komisji, przewodniczacy
odracza posiedzenie | wyznacza nowy termin posiedzenia.




Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokol, w ktorym opisuje si¢ przebieg posiedzenia, w
szezegdlnosci: wyniki glosowan, dokonane czynnosci i zadania przydzielone czlonkom
Komisji w zakresic ich obowiazkow prrez prezewodniczaccgo Komisji.
Protokot 7 posiedzenia Komisji sporzadza Sekretarz Komisji. Protokot podpisujg czlonkowie
Komisji bioracy udzial w posiedzeniu Komisji. Brak podpisu ktoregokolwiek z czlonkow
Komisji bioracych udzial w posiedzeniu powinien zostaé odnotowany w protokole,
Czlonkowie Komisji, ktérzy nie brali udzialu w posiedzeniu Komisji, potwierdzaja pisemnie
zapoznanie sie 7 rozstrzygnigeiami Komisji.
Kazdy z czlonkow Komisji bioracych udziat w posiedzeniu Komisji ma prawo wniesienia
pisemnych uwag do protokotu z tego posiedzenia.

§4
Przewodniczacy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowa¢ do  kierownika
zamawiajacego 0 powolanic bieglego, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych z
przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
wymaga wiadomosci specjalnych.
Wniosck powinicn zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego. a takZe — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandvdatury bicglego.
Bicgli przedstawiaja swoje opinie na pi$mie, a na zadanie Komisji mogg uczestniczy¢ w jej
pracach z glosem doradczym.

§5

W celu przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego Komisja przygotowuje
i przekazuje kiecrownikowi zamawiajacego do zatwicrdzenia:

)

propozycje wyboru trybu udzielenia zamowicnia publicznego wraz z uzasadnieniem,

w przypadku trybu innego niz przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony;

projekt specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, zaproszenia do skiadania ofert, wraz 7

istotnymi postanowicniami umowy w sprawie zamowienia publicznego/wzorem umowy

projckty  innveh  dokumentow  koniecznych do  przeprowadrenia  postgpowania

o udzielenie zamowienia publicznego.

§6

W celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego Komisja

wykonuje w szezegdlnosci nastepujace c2ynnosci:

1) zamieszcza ogloszenic o zaméwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych

2) zamieszcza ogloszenic o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych

3) zamieszcza lub przekazuje wlasciwej komdree organizacyjnej do zamieszczenia na stronie
internctowej lub w miejscu publicznic dostepnym w siedzibie zamawiajacego wszystkie
dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagane ustawa Pzp do opublikowania w
ramach postepowania o udziclenie zamowienia publicznego:

4) zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicanych ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy
—w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzonym w trybie negocjac)i
bez ogloszenia i w trybie zamowienia z wolnej reki:
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5) zamieszcza informacje na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne).

6) przygotowuje  propozycje wyjasnien  dotyczacych tredei specyfikacji  warunkow

zamowienia:

7) preyeotowuje i preedklada kicrownikowi zamawiajacego projekty zaproszen. informacji

oraz innych dokumentow wymaganych przepisami ustawy 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 i oceny ofert. wnioskow o dopuszezenie do udzialu w postgpowaniu,

11) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do
uzupelnienia lub wyjasnienia dokumentow wymaganych od wykonawcow lub do
wyjasnienia tresci oferty;

12) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawecow w przypadkach
przewidzianych ustawa Pzp:

13) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w  przypadkach
przewidzianych ustawg Pzp;

I4) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do kierownika
zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania:

15) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedsiawia kierownikowi
ramawiajgcego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwolanie albo odpowiedzi na
informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

16) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonaweow o przedluzenie terminu zwigzania oferta, przedluzenie okresu waiznosci
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium — w przypadkach okreslonych ustawa
Pzp:

17) przygotowuje projekt informacji do wykonawedw o zawieszeniu biegu terminu zwigzania
oferta;

18) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenic nalezytego wykonania umowy:

19) zamicszcza ogloszenie o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zamowien Publicznych

Podezas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczegdInosei nastepujgce czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczyc

na sfinansowanie zamowienia;

2) sprawdza termin zlozenia ofert, a takze date i godzing zlozenia;

3) otwiera oferty, kiore zostaly zloZzone w terminie;

4) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny,

terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkow platnosci zawartych
w ofertach.

Czlonkowie Komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert na podstawie kryteridw oceny ofert

okreslonveh w specyfikacji warunkéw zamowienia lub zaproszeniu do skladania ofert, po

szczegOtowym zapoznaniu si¢ 7 ofertami oraz opiniami bieghych.
Czlonkowie Komisji




§7

Czlonkowie Komisji maja prawo w szczegolnosci do:

[

I} dostepu 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 problemow dotyczacych
funkcjonowania Komisji;

4) wnioskowania o powolanie biegtego.

§8
Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja  wiedza
i doswiadczeniem.
Czlonkowie Komisji zobowiazani s do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szezegdtowych wymagan i zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.
Do ohowiazkow czlonka Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji:

2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji warunkow zamowienia;

3) badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszezenie do udziatu w postgpowaniu,

4) zlozenic oswiadczenia w zakresic okreslonym w art. 56 ust. 4 ustawy Pzp oraz
oswiadezenia. o ktorym mowa w § 2 ust. 5 ninigjszego Regulaminu.

3) informowanie kierownika zamawiajacego o uzasadnionym podejrzeniu wystapicnia relacji,
o ktorveh mowa w art. 56 ust. 2 pkt | — 4 ustawy Pzp, pomigdzy pracownikami
zamawiajacego lub innymi osobami przez niego zatrudnionymi, kidre majg bezposredni lub
posredni wphyw na wynik postgpowania, a wykonawcami.

Do obowigzkow cztonka Komisji. nie bgdacego przewodniczacym ani sekretarzem komisji,

nalezy w szczegolnosci:

|) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnic z Regulaminem, w tym zadan
wyznaczonych przez przewodniczacego Komisji;

7) niezwloczne  informowanie Przewodniczacego Komisji o okolicznosciach,  ktore
uniemozliwiajg udzial w pracach Komisji.

§9

Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie |

przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Do obowiazkow przewodniczacezo Komisji, poza obowiazkami wskazanymi w § 8 ust. 1 -3

Regulaminu, nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanic prac Komisji. w tym wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji oraz ich
prowadzenie:

2) podzial prac miedzy cztonkow Komisji:

1) odebranie od czlonkéw Komisji pisemnych oswiadezen w zakresie okreslonym woart. 56
ust. 4 ustawy Pzp oraz oswiadezen. o ktorych mowa w § 2 ust. 5 Regulaminu i wlaczenie
wskazanvch oswiadczen do dokumentacji postepowania;




4) odebranic od pracownikéw zamawiajacego lub innych osob zatrudnionych przez
zamawiajacego, ktorzy maja bezposredni lub posredni wplyw na wynik postgpowania, w
przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 1-3 ustawy Pzp,
pisemnych odwiadezen w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 4 ustawy Pzp:

3) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odwotanic czlonka Komisji, ktory nie
zlozyt oéwiadezenia o ktorym mowa w art. 56 ust.4 o braku zaistnienia okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 56 ust. | -3 ustawy Pzp, albo ztozyt nieprawdziwe oswiadczenic o
hraku zaistnienia okolicznosci, o kiérych mowa w art. 56 ust. 1 - 3 ustawy Pzp, a takze o
adwolanie cztonka Komisji z innych uzasadnionych powodow:

6) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o zawieszenic dzialania Komisji do czasu
wylaczenia czlonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy:

7) informowanie kicrownika zamawiajacego o przebiegu prac Komisji. w szczegolnosci o
istotnych problemach zwiazanych z pracami Komisji:

8) przedkladanic kierownikowi zamawiajacego projektow pism, w szczegolnosci w sprawie:
wvkluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
unicwaznienia postepowania;

9) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o powolanic bieglego jezeli dokonanie
okreslonych  czynnodci  zwiazanych z  przygotowaniem lub  przeprowadzeniem
postepowania wymaga wiadomosci specjalnych:

10) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza Komisji;

11) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postgpowania.

Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie

odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajacego, wykonawcom, za zamieszczenic

ich w Biuletvnic Zaméwien Publicznych, Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie
internetowej i w siedzibiec zamawiajacego.

Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec 0sdb trzecich.

§10

|. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obsltugi administracyjne]
postepowania oraz jego reetelne dokumentowanie.

2. Do obowiazkow sekretarza Komisji nalezy w szczegolnosci:

a) dokumentowanic czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokolu postgpowania wraz z
zatgeenikami;

b) sporzadzanie protokoléw z posiedzen Komisji;

¢) udzial w opracowywaniu tresci wnioskow. odpowiedzi i wystapien zwigzanych
z prowadzonym poslgpowanicm;

d) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawg Pzp:

¢) nadzor nad dokumentacja prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentow zwigzanych 7z tym
poslepowanicm;

f)  prevgolowanie dokumentacii postepowania, w celu udostgpnienia je¢j wykonawcom oraz

bieghym;
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§11
Przewodniczacy Komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwicrdzenia pisemny
protokol postgpowania wraz z zatgeznikami.
Komisja konczy dzialalnosé z chwila wykonania ostatniej czynnosci w posigpowaniu
o udzielenie zamoéwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwicrdzenia protokotu
postepowania przez Kierownika zamawiajgeego.
Wszyscy czlonkowie Komisji wspolnic odpowiadaja za dokonanie oceny spelniania preex
wykonaweow warunkow udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowicnia oraz dokonanie
badania i oceny ztozonych ofert i wybranie najkorzystniejszej oferty.




