ZARZADZENIE NR 62/2022
BURMISTRZA GNIEWKOWA
z dnia 29 kwietnia 2022 r.

w sprawie powolania komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22022 r. poz. 559 z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 53, art. 54 i art. 55 ustawy z dnia 11
wrzeénia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 z pdzn. zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Powota¢ komisje przetargowa w skladzie:

1) Przewodniczacy Komisji - Magdalena Ktosowska
2) Sekretarz Komisji - Agnieszka Piasecka

3) Czlonek Komisji - Anna Nawrocka

4) Czionek Komisji - Monika Karczewska
5) Cztonek Komisji - Marek Bilicki

§ 2. Komisja przetargowa powolana jest do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamdOwienia publicznego pod nazwa: ,,Zakup sprzetu komputerowego w ramach realizacji
projektu grantowego: Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w rozwoju cyfrowym- Granty
PPGR™.

§ 3. Komisja przetargowa otrzyma nastepujace dokumenty zapewniajgce poprawne
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego tj.:
1) Specyfikacje Warunkéw Zamowienia wraz z zatacznikami,
2) inne niezbedne do przeprowadzenia postgpowania.

§ 4. Do zadan komisji przetargowej bedzie nalezato migdzy innymi:
1) ocena ztozonych ofert pod wzgledem formalnym i merytorycznym,
2) rozpatrywanie ofert niepodlegajacych odrzuceniu i ocena ich zgodnie z kryteriami
przyjetymi w specyfikacji warunkéw zamoéwienia,
3) wybér najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami dziatu III, rozdziatu 5 ustawy
Prawo zamowien publicznych.

§ 5. 1. W sprawach spornych komisja przetargowa dokonuje rozstrzygnie¢ w glosowaniu
zwykla wickszoscia gloséw. W przypadku réwnej liczby gloséw rozstrzyga glos
Przewodniczacego Komisji.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, czlonek komisji przetargowej nie moze
wstrzymaé sie od gtosu. Moze natomiast zazada¢ zatgczenia jego pisemnego stanowiska do
protokotu.

3. Dla skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisj¢ przetargowa wymagana jest
obecnosé¢ co najmniej potowy jej cztonkow.

§ 6. 1. Komisja rozpocznie prace z dniem powotania.
2. Komisja zakoniczy prace z chwilg wykonania ostatniej czynno$ci w postgpowaniu
o udzielenie zamoéwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez Burmistrza.



§ 7. Niezbedna obstugg pracy komisji zapewni sekretarz komisji.

§ 8. 1. Upowaznia si¢ Przewodniczacego komisji do zasiegania opinil innych ekspertow

Jub bieglych w koniecznych przypadkach.

§ 9. Regulamin pracy komisji przetargowe;] stanowi zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 10. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzadzenia Nr 62/2022
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 29 kwietnia 2022 1.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ POWOLANEJ DO
PRZEPROWADZENIA POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

dla postepowania pn.:

Zakup sprzetu komputerowego w ramach realizacji projektu grantowego: Wsparcie
dzieci z rodzin pegeerowskich w rozwoju cyfrowym- Granty PPGR

ROZDZIAL ]
Postanowienia ogéine

§1
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem”, okresla tryb pracy
komisji przetargowej powolywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, zwanej dalej ,.komisjg™.
Regulamin stosuje sie do komisji powotanej na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129
z pozn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg Pzp”.
W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sig¢ przepisy ustawy Pzp.
Tlekroé w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy pod tym pojeciem
rozumieé takze osobe wykonujgcg czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajacego.

Rozdzial I1
Tryb pracy komisji

§2

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.

Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujgc sie wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedza 1
do$wiadczeniem.

Czlonkowie komisji zobowiazani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegdlowych wymagan 1 zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

§3

Komisja pracuje kolegialnie.



Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorac pod uwage
uzasadnione wnioski cztonkéw komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich
innych obowigzkéw stuzbowych.

7 posiedzenia komisji moze zostaé sporzadzony protokot, w ktorym w szczegdlnosei
opisuje sie: przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, czynnosci dokonane przez
przewodniczacego / sekretarza / cztonka komisji, zadania przydzielone cztonkom komisji
w zakresie ich obowigzkéw przez przewodniczacego komisji. Brak podpisu
ktoregokolwiek z cztonkéw komisji biorgeych udziat w danym posiedzeniu komisji
powinien zosta¢ odnotowany przez przewodniczgcego komisji w protokole z posiedzenia
komisji. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia co do zgodnosci z przepisami
ustawy, do protokotu zatgcza sie rowniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.

Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej polowy jej cztonkow, w
drodze glosowania lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych
ocen.

W przypadku obecnosci mniej niz potowy czlonkéw komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.

Cztonek komisji niezgadzajacy sie z przyjetym rozstrzygnigciem komisji obowigzany jest
do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrgbne), ktére
dotacza si¢ do protokotu posiedzenia (jesli zostal sporzadzony).

Cztonkowie komisji, ktérzy nie brali udzialu w posiedzeniu komisji, potwierdzaja
pisemnie zapoznanie sie z ustaleniami komisji. Postanowienie ust. 6 stosuje si¢
odpowiednio.

§4
Cztonkowie komisji sktadajg pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosei, o
ktérych mowa w art. 56 ustawy Pzp 1 przekazuja je sekretarzowi komisji.
Zlozenie oswiadczenia, o ktérym mowa w art. 56 ustawy Pzp nastgpuje w chwili
okreslonej w art. 56 ust. 4, 5, 6 ustawy Pzp.
W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy Pzp, cztonek komisji obowiazany jest niezwlocznie
wylaczyé sie z udzialu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego,
powiadamiajac o tym na piSmie przewodniczacego komisji oraz kierownika
zamawiajacego, a w przypadku przewodniczacego komisji- kierownika zamawiajacego.
Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego podjgte przez osobg
podlegajaca wylaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktorych
mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy Pzp, powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz
innych czynnosci faktycznych niewptywajgcych na wynik postepowania.
Postanowienie ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka
komisji o$wiadczenia lub ztozenia o$wiadczenia nieprawdziwego.



§5
Komisja moze wnioskowa¢ do Burmistrza o powolanie bieglego do wykonania
okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest
posiadanie wiadomosci specjalnych.
Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury bieglego.
Biegli przedstawiaja swoje opinie na pi$mie, a na zadanie komisji moga uczestniczy¢ w
jej pracach z glosem doradczym.
Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§6

W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

komisja wykonuje w szczegdlnosci nastgpujace czynnosei:

1) przekazuje do opublikowania ogloszenie o zamowieniu,

2) przekazuje do opublikowania ogloszenie o zmianie ogloszenia o zaméwieniu;

3) zamieszcza na stronie internetowej prowadzonego postgpowania wszystkie dokumenty
(w tym ogloszenia) i informacje wymagane ustawg do opublikowania w ramach
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego;

4) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkow
zamoOwienia;

5) przygotowuje i przedklada Burmistrzowi projekty dokumentéw wymaganych
przepisami ustawy;

6) dokonuje otwarcia ofert/ ofert dodatkowych;

7) przekazuje Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych informacje z otwarcia ofert/
ofert dodatkowych;

8) dokonuje badania i oceny ofert;

9) wzywa/wnioskuje do Burmistrza o zatwierdzenie wezwania wykonawcéw do
uzupelnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcow lub do
wyjasnienia tresci oferty;

10) wnioskuje do Burmistrza o wykluczenie wykonawcow w przypadkach przewidzianych
ustawa;

11) wnioskuje do Burmistrza o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa;

12) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do
Burmistrza o uniewaznienie postepowania;

13) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
Burmistrzowi rekomendacije dotyczaca odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na
informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

14) przedstawia Burmistrzowi propozycje w zakresie wnioskowania do wykonawcow o
przediuzenie terminu zwigzania oferta, przedtuzenie okresu waznosci wadium, a takze
w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawa;



15) przygotowuje projekt informacji do wykonawcow o zawieszeniu biegu terminu
zwigzania oferta;

16) przekazuje ogloszenie o udzieleniu zamowienia;

17) sporzadza protokot postgpowania.

Rozdzial 111
Prawa i obowigzki czlonkéw komisji

§7
Biorac udzial w pracach komisji ezlonkowie komisji maja prawo w szczegdlnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg 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 powotanie bieglego.

§8
1. Do obowigzkéw czlonka komisji nalezy w szczegolnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;
2) badanie i ocena ofert oraz zlozonych przez wykonawce dokumentéw podmiotowych
pod wzgledem formalnym i merytorycznym;
3) zlozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ustawy Pzp.
2. Do obowigzkéw czlonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem
komisji, nalezy w szczego6lnosci:
1) wykonywanie czynno$ci powierzonych im zgodnie z § 6 ust. 1 regulaminu, w tym
zadan wyznaczonych przez przewodniczgcego komisji;
2) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznodciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji.

§9
1. Do obowiazkéw przewodniczacego komisji, poza obowiazkami wskazanymi w § 8 ust.

1 regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindéw posiedzen komisji;

2) prowadzenie posiedzenia komisji;

3) rozdzielenie pomig¢dzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

4) informowanie Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec 0sob trzecich.



§10
1. Do obowiazkéw sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postgpowania
wraz z zalgcznikami;
2) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczgcym posiedzenia komisji;
3) opracowywanie projektéw dokumentow przygotowywanych przez komisje;
4) odebranie od cztonkéw komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okreslonym w art.
56 ustawy i wlaczenie wskazanych o§wiadczen do dokumentacji postepowania;
5) prowadzenie obstugi techniczno- organizacyjnej prac komisji;
6) udzial w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystapien zwigzanych
z prowadzonym postgpowaniem;
7) prowadzenie korespondencji;
8) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawsg;
9) czuwanie nad prawidlowym wypeianiem dokumentacji postepowania przez
cztonkéw komis;ji;
10) odpowiadanie za dokumentacj¢ dotyczacg  prowadzonego postepowania,
przechowywanie dokumentéw zwiazanych z postgpowaniem;
11) przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegltym;
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub
kontrole;
¢) dokonania jej archiwizacji.
12)zastepowanie i wykonywanie zadan przewodniczacego komisji w czasie jego
nieobecnosci.
2. Sekretarz komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw Burmistrzowi, wykonawcom, Urzgdowi Zamowien
Publicznych.

Rozdzial IV
Zakonczenie prac komisji

§11
1. Sekretarz komisji przekazuje Burmistrzowi do zatwierdzenia pisemny protokot
postepowania wraz z zatacznikami.
2. Komisja konczy dzialanie z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu o
udzielenie zaméwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokolu
postepowania przez Burmistrza.




