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WOJT GMINY
MOCHOWO
ZARZADZENIE Nr 25/2015
WOJTA GMINY MOCHOWO
z dnia 20 marca 2015 r.

w sprawie powotania Komisji Przetargowej dla przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
na ,Dostawe Internetu wraz z instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego do
gospodarstw domowych na terenie gminy Mochowo” realizowanego w ramach projektu
Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w gminie Mochowo

Na podstawie art. 19 ust. 2i 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2013 r.
3 poz. 907 z pézn. zm.)! zarzadza sie, co nastepuje:

& 1. Do przeprowadzenia poslepowania o udzielenie zamodwienia na dostawe Internetu wraz
z instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego do gospodarstw domowych na terenie gminy
Mochowo w celu wytonienia Wykonawcy powotuje Komisje Przetargowa w skladzie:

1. Przewodniczacy Komisji Pan Stawomir Olejniczak

2. Sekretarz Komisji Pani Ewa Kopyciriska

3. Cztonek Komisji Pani Aneta Trebiniska

4. Czionek Komisji Pani Jolanta Kacprowicz

5. Cztonek Komisji Pani Ireneusz Kwiatkowski

§ 2. Tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw Komisji przetargowej okresla zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Komisja przetargowa koriczy prace w chwili dokonania wyboru oferty najkorzystniejszej sposrod
ofert waznych lub uniewaznienia postepowania o udzielenie zamo6wienia publicznego.

& 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

I Zmiany lekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszonew Dz. U. z 2013 r. poz. 984, 1047 11473; z 2014 r. poz.
473, 768, 811, 915, 768, 1146 1 1232; z 2015 1. poz. 349
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Zatacznik do
ZARZADZENIA Nr 25/2015
WOJTA GMINY MOCHOWO
z dnia 20.03.2015 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]

§1
Regulamin Pracy Komisji przetargowej, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje, w tym sklad i tryb
pracy komisji przetargowej oraz zakres obowiazkow jej cztonkow. Opracowany zostat na podstawie art. 19 -
21 uslawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowieri publicznych (Dz. U. 2013 r. poz. 907 z p6zn. zm.),
zwanej dalej ,ustawa”.
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Powotlanie Komisji przetargowej

1. W przypadku zamowien publicznych o wartoéa rownej lub przekraczajacej kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 82 Ustawy kierownik zamawiajacego powotuje
Komisje przelargowa, zwana dalej ,, Komisja”.

2. W przypadku zaméwien publicznych o wartosci ponizej kwot okreslonych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy kierownik zamawiajacego moze powola¢ Komisje.

3. Sklad osobowy Komisji oraz jej przewodniczacego powoluje kierownik zamawiajacego na podstawie
zarzadzenia.

4. Komisja nie ma charakteru statego, jest powotywana do przeprowadzenia okreslonego postepowania.

5. Komisja sklada si¢ z minimum trzech osob, w tym przewodniczacego, sekretarza i czionkow.

6. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych, ktoérych nie posiadaja
cztonkowie Komisji, przewodniczacy Komisji moze wystapi¢c do kierownika zamawiajacego
z wnioskiem o powolanie biegiego.

7. Na wniosek przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego dopuszcza sie
mozliwos¢ zmian i uzupeinien skfadu Komisji o nowe osoby.

§3
1. Komisja rozpoczyna dzialalnos¢ z dmiem powotania, rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie wykonujac
powierzone jej czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza
i doswiadczeniem, uwzgledniajac opinie biegfego, jezeli wykonanie takiej zlecono.
2. Cztonkowie Komisji, niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z dokumentami zlozonymi przez wykonawce,
sktadaja pisemne oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci stanowiacych podstawe do
wylaczenia z postgpowania, na podstawie art. 17 Ustawy.

§4

Zakres pracy Komisji obejmuje w szczegolnosci nastepujace dziatania:

1) dokonuje komisyjnego otwarcia ofert w miejscu i terminie okreslonym w ogloszeniu (zaproszeniu);

2) dokonuje sprostowania oczywistej omytki lub poprawienia btedu rachunkowego w ofercie;

3) wyjasnia watpliwosci dotyczace tresci ztozonej oferty;

4) ocenia, czy Wykonawcy spelniaja wymagane warunki okreslone w SIWZ (stosownym zaproszeniu) oraz
whnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie Wykonawcéw w przypadkach okreslonych
ustawa;

. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie kwot wartosci zamowien oraz
konkurséw, od ktérych jest uzalezniony obowiazek przekazywania ogtoszer Urzedowi Publikacji Unii Europejskie]
(Dz.U. z 2013 r. poz. 1735)
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5) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych Ustawa;

6) ocenia oferty nie podlegajace odrzucemniu;

7) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozyce wyboru najkorzystmiejszej oferty lub
uniewaznienia postepowania wraz ze wskazaniem podstawy prawnej oraz okolicznosd faktycznych;

8) sporzadza protokét postepowania o udzielemie zaméwienia publicznego zgodnie z art. 96 Ustawy oraz
opracowuje ogloszenie o wyniku postepowania, wskazujgce firme (nazwe) i siedzibe Wykonawcy,
ktorego oferte wybrano oraz ceng i oglasza wymik postepowania;

9) zawiadamia Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty o: wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe
(firme) i adres Wykonawcy, kiorego oferte wybrano, oraz uzasadnienie jej wyboru, Wykonawcach,
ktorych oferly zostaly odrzucone, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne, Wykonawcach, kiorzy
zostali wykluczeni z postgpowania o udzielenie zamowienia, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne
oraz przekazuje stosowna informacje podmiotom wskazanym w Ustawie;

10) przyjmuije i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na protest i uczestniczy
w rozpatrywaniu ewentualnych srodkow prawnych.
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1. Cztonkowie Komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca Komisji,
w tym ofert, zalacznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii biegtych.
2. Czlonkowie Komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwiazanych z pracami Komisji.
3. Cztonek Komisji przedstawia kierownikowi zamawiajacego swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy
przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona biedu lub pomytki.

§6

Do obowiazkéw przewodniczacego Komisji w szczegolnosci nalezy:

1. Zwotywanie posiedzen Komisji i ich prowadzenie.

2. Reprezentowanie Zamawiajacego podczas publicznego otwarcia ofert:

a) otwiera posiedzenie,

b) przedstawia przybylym na otwarcie ofert sklad osobowy Komisji oraz osoby zaproszone (biegli),
podajac m.in. ich funkcje w Komisji,

¢) podaje warto$¢ szacunkowa zamoéwienia, jaka Zamawiajacy przeznaczyl na sfinansowanie
zamoOwienia,

d) dokonuje otwarcia ztozonych ofert tzn. przedstawia przedmiot zamowienia, odczytuje imie
i nazwisko, nazwe (firme) oraz adres (siedzibg) Wykonawcy, ktérego oferta jest otwierana oraz
zaproponowane ceny, a takze termin wykonania zamoéwienia publicznego, okres gwarandji,
warunki platnosci zawarte w ofercie, jezeli byly wymagane,

e) nadzoruje niezwloczne odnotowanie odczytywanych informacji przez sekretarza Komisji
w protokole postepowania o zaméwienie publiczne, z zachowaniem przyjetej numeradji ofert,

) udziela glosu przedstawicielom Wykonawcow, obecnym na otwarciu ofert, w zakresie sktadanych
wyjasnieni i ewentualnych oswiadczen,

¢) zamyka czgs¢ jawna postepowania.

3. Odebranie od cztonkéw Komisji oraz innych 0s6b wykonujgcych czynnosci zwiazane z postgpowaniem
os$wiadczen, o ktérych mowa w & 3 ust. 3 niniejszego Regulaminu.

4. Skicrowanie do kierownika zamawiajacego wniosku o zasilenie skladu Komisji o wiasciwych dla
przedmiotu zamowienia/sprawy bieglych, w razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych
zwiazanych z ocena badanych ofert.

5. Przekazanie kierownikowi zamawiajacego stanowiska Komisji w sprawie rozstrzygnigcia postepowania.

87
Do obowiazkow cztonka Komisji w szczegolnosd nalezy:
1. Czynny udziat w pracach Komisji.
2. Rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan z zachowaniem najwyzszej starannosci
i obowiazujacego prawa.
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3. Ocena zlozonych ofert pod wzgledem formalnym tj. dokumentow, oswiadczeri i pelnomocnictw
przedstawionych przez wykonawcoéw w trakcie postepowania.

4. Prawidtowe prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie
mu powierzonym.

§8
Do obowiazkow sekretarza Komisji w szczegolnosci nalezy:
1. Zapoznanie cztonkéw Komisji z dokumentacja przedmiotowego zamowienia publicznego.
2. Udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowiazujacych przepisow z zakresu Ustawy
i rozporzadzen wykonawczych.
3. Zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji z prowadzonych
czynnosci przed, jak i w okresach miedzy spotkaniami Komisji przed osobami nieuprawnionymi.
4. Biezace protokotowanie oraz opieka nad protokofem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania, przedkladanie protokotu do podpisu
kierownikowi zamawiajacego.
Przyjmowanie i wysylanie korespondendji zwiazanej z prowadzong procedura.
Kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosc Komisji.
Obstuga techniczna i organizacyjna Komisji.
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Do obowiazkow bieglego w szczegolnosci nalezy:

1. Ztozenie o$wiadczen o istnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci uniemozliwiajacych im
wykonywanie czynnosci zwiazanych z postepowaniem o zamowienie publiczne.

2, Nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.

§10
Odwolanie czionka Komisji
1. Odwotanie cztonka Komisji w toku postepowania moze nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych
w Uslawie.
2. Przewodniczacy Komisji wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odwolanie czionka Komisji
w przypadku:

a) wylaczenia sie czionka Komisji z jej prac;

b) nieusprawiedliwionej nicobecnosci cztonka Komisji na dwoch kolejnych posiedzeniach;
¢) naruszenia przez czlonka Komisji obowiazkow;

d) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach Komisiji.

§11

Protokot postgpowania o zamoéwienie publiczne

1. Protokot z postepowania sporzadza sekretarz Komisji.

2. Przewodniczacy i czionkowie Komisji zobowiazani sa do jego podpisania.

3. Brak podpisu ktéregokolwiek z czlonkéw Komisji powinien zosta¢ wyjasniony w zalaczonej do
protokotu notatce podpisanej przez sekretarza Komuisji.

4. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia, co do prawidlowosc postepowania, do protokoiu
nalezy zataczy¢ pisemne zastrzezenia czionka Komisji.

5. Przewodniczacy przedkiada protokoét z postepowania kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia.

§12
Wybér oferty
1. Komisja proponuje wyb6r najkorzystniejszej oferly na podstawie kryteriow opisanych w specyfikacji
istotnych warunkow zamoéwienia (SIWZ).
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2. W przypadku zaistnienia okolicznosci uniewaznienia postepowania Komisja wystepuje z wnioskiem do
kierownika zamawiajacego. Wniosek powinien zawiera¢ pisemne uzasadnienie z wskazaniem podstawy
prawnej oraz faktyczne okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznose uniewaznienia postepowania.
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Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji Przetargowej uprawmnieni sa jedynie
przewodniczacy Komisji, sekretarz lub osoba upowazniona przez Przewodniczacego.

A

§14
1. Po zakorczeniu postgpowania sckretarz Komisji zabezpiecza cato$¢ dokumentacji zwigzanej
z postgpowaniem.
2. Komisja koriczy swoja dzialalno§¢ w dniu podpisania umowy z wykonawca zamowienia lub
uniewaznienia postepowania,

§15
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem Komisje obowiazuja:
1. Przepisy Ustawy.
2. Decyzje kierownika zamawiajgcego.

816
Regulamin Pracy Komisji Przetargowej wchodzi w Zycie z dniem podpisana.

aszewski

Gmina Mochowo tel. 24-276-31-16
Mochowo 20 fax. 24-276-31-78
09-214 Mochowo www.mochowo.pl, inwestycje@mochowo.pl



