Zarzgdzenie Nr 20/2023
Wajta Gminy Dzierzgowo
z dnia 03.03.2023 roku

w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego

Na podstawie art. 33 ust. 2, art. 54 oraz art. 55 ustawy z dnia || wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamowicn publicznych (Dz. U. 22021 r. , poz. 2019) zarzadza sie, co nast¢puje:

§1
1. Powoluj¢ Komisje Przetargowa do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego pn.:
Poprawa oferty kulturalnej poprzez budowe swietlicy wiejskiej w miejscowosci Rzegnowo "
2. Postgpowanie, o kiorym mowa w ust. 1, bedzie prowadzone na podstawie art. 275 ustawy
prawo zamowien publicznych z dn. 11 wrzesnia 2019 r. (Dz. U. z 2021 r., poz.1129) o
udzielenic zamdwienia klasycznego o wartosci mniejszej niz progi unijne

§2
W sktad Komisji Przetargowej wchodza:
I} Przewodniczacy : Teresa Eljasiak-Zbysinska
2) Sekretarz Komisji : Jozef Florczak;
3) Cztonek Komisji : Artur Kacprzak;
4) Czlonek Komisji : Jolanta Ruziecka

§3
Wykonanic zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Przetargowej,
§4

Komisja Przetargowa zakonczy dzialanie po podpisaniu umowy o udrielenic zaméwienia
publicznego.

§5

Zarzadzenie obowiazuje od dnia podpisania.
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Zatacznik do Zarzgdzenia Wr 20 /2023
Wojta Gminy Dzierzgowo
z dnia 03.03.2023 roku

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej .Regulaminem”, okresla tryb pracy
komisji przetargowej powolywane] do przygotowania i przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, zwane] dalej
~Komisja”.
Regulamin stosuje sig do komisji powolanych na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy Pzp.
W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp.
lHekro¢ w Regulaminie jest mowa o kiecrowniku zamawiajacego™ nalezy pod tym pojeciem
rozumiec takze osobe wykonujaca czynnodei zastreerone dla kierownika zamawiajacego.

Prace Komisji
§2

Komisja rozpoczyna driatalnosé z dniem powolania.
Komisja pracuje kolegialnie.
Komisja sklada sie z co najmnigj 3 czlonkéw. w tym przewodniczacego i sekretarza.
Pracami Komisji kieruje preewodniczacy Komisji.
Czlonkowie Komisji zobowiazani sg do zachowania poufnosci. bezstronnosci, rzetelnosci i
obiektywizmu w pracach Komisji.

§3
Komisja obraduje na posiedzeniach.
Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce [ termin posiedzenia, biorac pod uwage
uzasadnione wnioski cztonkow Komisji, tak aby umozliwié wypelnianie przez nich innych
obowigzkdw stuzbowych.
Komisja przyjmuje rozstrzygnigeia w drodze glosowania, w obecnosei co najmniej polowy
jej crtonkow.
Rozstrzygnigcia Komisji zapadaja zwykla wickszodcia glosow.
W przypadku rownej liczby glosow decyduje glos przewodniczacego Komisji.
Czlonck Komisji nie moze wstrzymad sie od glosu.
Czionek Komisji. ktory nie zgadza si¢ z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany

Jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktore

dotacza sie do protokolu posiedzenia Komisji.
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W  przypadku obecnosci na posiedzeniu mnigj niz polowy czlonkow Komisji,
przewodniczacy odracza posiedzenie 1 wyznacza nowy termin posiedzenia.

7 posiedzenia Komisji sporzadza sie protokot, w ktorym opisuje si¢ przebieg posiedzenia, w
szczegdlnosci: wyniki glosowan, dokonane czynnosci 1 zadania przydzielone czlonkom
Komisji w zakresie ich obowiazkow przez przewodniczacego Komisji.

Protokdt z posiedzenia Komisji sporzadza Sekretarz Komisji. Protokél podpisuja czlonkowie
K.omisji bioracy udzial w posiedzeniu Komisji. Brak podpisu ktéregokolwick z czlonkdw
Komisji bioracych udzial w posiedzeniu powinien zostaé odnotowany w protokole.

. Czlonkowie Komisji, kidérzy nie brali udzialu w posiedzeniu Komisji, potwierdzaja pisemnie

zapoznanie sig z rozstrzygnigciami Komisji.
Kaidy z cztonkdow Komisji bioracych udzial w posiedzeniu Komisji ma prawo wniesienia
pisemnych uwag do protokotu z tego posiedzenia.

§4
Przewodniczgey Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowac do  kierownika
zamawiajacego o powolanie bieglego, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanvch z
przygolowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
wymaga wiadomosci specjalnych.
Whniosek powinien zawieraé okreslenie przedmiotu opinii. termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszly wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury bieglego.
Biegli przedstawiajg swoje opinie na pismie, a na zadanie Komisji moga uczestniczyé w jej
pracach z glosem doradczym.

§5

celu przvgotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komisja

przygzotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:

1

propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego wraz z uzasadnicniem,
w przypadku trybu innego niz przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony;

projekt specyfikacji istotnych warunkdéw zamdéwienia, zaproszenia do skladania ofert, wraz z
istotnymi postanowieniami umowy w sprawie zamowienia publicznego/wzorem umowy:
projekty  innych dokumentdéw  koniecznych do  przeprowadzenia postgpowania
o udziclenie zamdwienia publicznego.

§6

W celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego Komisja

wykonuje w szczegdlnosci nastgpujace czynnosci:

1) zamieszcza ogloszenie o zamdwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych

2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych

3) zamieszcza lub przekazuje whasciwej komorce organizacyjnej do zamieszczenia na stronie
internetowej lub w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajacego wszystkie



dokumenty {(w tym ogloszenia) i informacje wymagane ustawg Pzp do opublikowania w
ramach posigpowania o udziclenie zamowienia publicznego;

4) zamieszcza w Biuletynie Zamdwien Publicznych ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy

w postgpowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego prowadzonym w trybic
negocjacii bez ogloszenia i w trybie zamowienia z wolnej reki:

5) zamieszcza informacje na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne],

6) przyvgotowuje propogzycje wyjasnien dotyczacych tresci specviikacji  warunkow

zamowienia;

7) przyvgotowuje i przedkiada kierownikowl zamawiajacego projekty zaproszen, informacji

oraz innych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy Pzp

8) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawecami w przypadku, gdy ustawa Pzp

przewiduje prowadzenie takich negocjacii albo dialogu;

9} dokonuje otwarcia ofert;

10) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu,

11} wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do
uzupefnienia lub wyjasnienia dokumentdw wymaganych od wvkonawcow lub do
wyjasnienia tresci oferty:

12) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
przewidzianych ustawa Pzp;

13) wnioskuje do kicrownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianvch ustawg Pzp;

14) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZz wnioskuje do
kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postepowania;

|5) dokonuje analizy wniesionych sSrodkéw  ochrony prawnej oraz  przedstawia
kierownikowi zamawiajacego rekomendacj¢ dotyczaca odpowiedzi na odwolanie albo
odpowiedzi na informacj¢ o podjete] niezgodnie z przepisami czyvnnosci fub zaniechaniu
CZYNNOSci:

I6) przedstawia Kierownikowl zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcow o przedtuzenie terminu zwigzania oferta, przediuzenie okresu waZnosci
wadium, a takZze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawg
Pzp;

17) przygotowuje projekt informacji do wykonawcow o zawieszeniu biegu terminu
zwiazania oferta;

18) sprawdza wnicsione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

19) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zamowien Publicznych

Podczas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczegolnosel nastgpujace czynnosci:

1} bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczyc na sfinansowanie zamowienia;

2) sprawdza termin zlozenia ofert, a take date i godzine zfozenia;

3) otwiecra oferty, ktore zostaly zlozone w terminie:
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4) odezytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcdw, a takze informacje dotyczace ceny,
terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci zawartych
w ofertach.

Czlonkowie Komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert na podstawie kryvteriow oceny

ofert okreslonych w specyfikacji warunkéw zamowienia lub zaproszeniu do skladania ofert,

po szezegolowym zapoznaniu sig z ofertami oraz opiniami bieghych.

Czlonkowie Komisji

§7

Cztonkowie Komisji majg prawo w szczegdlnosei do:

1} dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych 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 bieglego.

§8
Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposab bezstronny, rzetelny i
obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja  wiedza
i doswiadczeniem.
Cztonkowie Komisji zobowiazani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrgbnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegélowych wymagan 1 zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Do obowiazkdw czlonka Komisji nalezy w szczegdlnosei:

1) uczesiniczenie w posiedzeniach 1 pracach Komisji;

2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specy likacji warunkéw zamowienia;

3) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu,

4) zlozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 4 ustawy Pzp oraz
oswiadezenia, o ktérym mowa w § 2 ust. 5 niniejszego Regulaminu.

5) informowanie kierownika zamawiajacego o uzasadnionym podejrzeniu wystapienia
relacji, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 pkt | — 4 ustawy Pzp. pomiedzy pracownikami
zamawiajacego lub innymi osobami przez niego zatrudnionymi, ktore majg bezposredni
lub posredni wpltyw na wynik postgpowania. a wykonawcami.

Do obowiazkow czionka Komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem komisji.

nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z Regulaminem. w tym zadan
wyznaczonych przez przewodniczacego Komisji;

2) niczwloczne informowanie Przewodniczacego Komisji o okolicznodciach, ktore
uniemozliwiaja udziat w pracach Komisji.
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§9

Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efekiywne przygotowanie i

przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

Do obowiazkdw przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymiw § S ust. | -3

Regulaminu, nalezy w szczepolnoscl:

1) organizowanie prac Komisji, w tvm wyznaczanie terminow posiedzen Komisji oraz ich
prowadzenie;

2} podzial prac migdzy crtonkow Komisji:

3) odebranie od czlonkdéw Komisji pisemnych oswiadczen w zakresie okreslonym w art. 56
ust. 4 ustawy Pzp oraz oswiadczen, o ktorych mowa w § 2 ust. 5 Regulaminu i wlaczenie
wskazanych oswiadczen do dokumentacii postgpowania;

4y odebranic od pracownikéw zamawiajgcego lub innych osoéb zatrudnionych przez
zamawiajacego, kiorzy maja bezposredni lub posredni wplyw na wynik postgpowania, w
przypadku zaistnienia okolicznodci, o ktorych mowa w art. 56 ust. |-3 uslawy Pzp,
pisemnvch oswiadczen w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 4 ustawy Pzp:

5} wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odwolanie cztonka Komisji, ktory nie
zlozyl odwiadezenia o ktorym mowa w art. 56 ust.4 o braku zaistnienia okolicznosel, o
kiorych mowa w art. 36 ust. 1 -3 ustawy Pzp. albo zlozyl nieprawdziwe oswiadczenie o
braku zaistnienia okolicznosei, o ktorych mowa w art. 56 ust. 1 - 3 ustawy Pzp, a takze o
odwolanie czfonka Komisji z innych uzasadnionych powodow;

6) wnioskowanic do kierownika zamawiajgcego o zawieszenie dziatania Komisji do czasu

wylaczenia czlonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy:

informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac Komisji, w szczegélnosci o

istotnych problemach zwiazanych z pracami Komisji:

8) przedkiadanie kierownikowi zamawiajacego projektow pism, w szezegolnosci w sprawie:
wykluczenia wykonawcy. odrzucenia oferty, wyboru najkorzysinigjszej oferty oraz
uniewaznienia postgpowania:

9) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o powolanie biegtego jezeli dokonanie

|
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okreslonych  czynnosci  zwigzanych z  przygotowaniem lub  przeprowadzeniem
postepowania wymaga wiadomosci specjalnych:
10) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza Komisji;
11) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postgpowania.
Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajacego, wykonaweom, za zamieszczenie
ich w Biuletynie Zamdwien Publicznych, Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie
internetowe] i w siedzibie zamawiajacego.
Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec osob trzecich.

§10
1. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obshugi administracyjnej
postepowania oraz jego rzetelne dokumentowanie.



2. Do obowiazkow sekretarza Komisji nalezy w szczegdélnosci:

a) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz z
zatacznikami:

b) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Komisji:

c) udzial w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystgpien zwiazanych
z prowadzonym postepowaniem;

d) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawg Pzp;

¢) nadzor nad dokumentacja prowadzonego posigpowania o udzielenie zamowienia,
przechowvwanic ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwiazanych z tym
postepowaniem;

[) przygotowanie dokumentacji postepowania, w celu udostepnienia jej wykonawcom oraz

bieglym;

§11
Przewodniczacy Komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia
pisemny protokét postgpowania wraz z zalacznikami.
Komisja konczy dzialalnos¢ z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu
o udzielenie zamdéwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokolu
postgpowania przez kierownika zamawiajacego.
Wszyvsey czlonkowie Komisji wspolnie odpowiadaja za dokonanie oceny spelniania przez
wykonawcow warunkdw udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz dokonanie
badania i oceny ztozonych ofert i wybranie najkorzystniejszej oferty.




