Zarzadzenie Nr 0050.209.2022
Wajta Gminy Starozreby
z dnia 16 grudnia 2022 r.

w sprawie powotania Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamdéwienia publicznego na realizacje zamdwienia publicznego pn.: Budowa
Kompleksu Kulturalno-Os$wiatowego z przedszkolem, ztobkiem wraz z Gminna Biblioteka
Publiczna w miejscowosci Starozreby. Nr sprawy: RR.271.21.2022

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2022r. poz. 559 z pdin. zm.) oraz art. 53 ust. 2, 54 i 55 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co

nastepuje :

§1.
Powotuje sie Komisje Przetargowg do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamodwienia publicznego pn. Budowa Kompleksu Kulturalno-O$wiatowego z
przedszkolem, ztobkiem wraz z Gminna Bibliotekg Publiczna w miejscowosci Starozreby w

sktadzie:

1) Przewodniczgcy — Piechowski Konrad
2) Wiceprzewodniczqcy — Damian Petera
3) Cztonek — Justyna Wilamowska

4) Cztonek — Artur Zelechowski

§2.

Komisja przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowienia zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych, aktami
wykonawczymi do tej ustawy oraz Regulaminem pracy Komisji Przetargowej, stanowigcym

zafacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ot Gminy




Zatgcznik do zarzadzenia nr Nr 0050.209.2022

Wajta Gminy StaroZreby
z dnia 16 grudnia 2022 r.

Regulamin pracy Komisji Przetargowej

§ 1.

1. Komisja przetargowa zwana dalej "komisjg" dziata w trybie i na zasadach okreslonych w

niniejszym regulaminie.

b

Komisja rozpoczyna dziatalnosé z dniem powotania zarzgdzeniem Wajta Gminy StaroZreby.
3. Sktad Komisji okredlany jest zarzadzeniem Wéjta Gminy Starozreby.

4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
ustawy - Prawo zamoéwien publicznych, zwanej dalej "ustawg".

5. Cztonkowie komisji majg obowigzek kierowania sie przepisami ustawy oraz zasadami

podanymi w niniejszym regulaminie.

§ 2.

. Komisja w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

=

w szczegolnosci wykonuje nastepujgce czynnosci:
1) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wszczecie postepowania,
2) podejmuje ostateczng decyzje odnosnie trybu przeprowadzenia postepowania,
3) przygotowuje projekt dokumentacji postepowania, wraz ze wzorem umowy,

4) przygotowuje projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

2. Komisja w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w
szczegolnosci wykonuje nastepujace czynnosci:

1) zamieszcza ogloszenie w Biuletynie Zamdwien Publicznych;
2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogtoszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych;

3) zamieszcza na stronie internetowej zamawiajacego wszystkie dokumenty (w tym
ogtoszenia) i informacje wymagane Ustawg do opublikowania w ramach postepowania

o udzielenie zamodwienia publicznego;



4) przekazuje do opublikowania ogfoszenie o zaméwieniu w inny sposéb niz wskazany w
pkt 3,

5) przygotowuje propozycje wyjasnieri dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw
zamoéwienia

6) przygotowuje projekty innych pism, informacji oraz innych o$wiadczen i dokumentéw
niezbednych w danym trybie postepowania zgodnie z ustawg ;

7) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa i dokumenty

zamowienia przewidujg prowadzenie takich negocjacji;
8) dokonuje otwarcia ofert;

9) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
lub konkursie, w tym wzywa wykonawcoéw do ztozenia oéwiadczen, dokumentow i

wyjasniert w przypadkach przewidzianych Ustawa
10) wnioskuje o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach przewidzianych ustawa;
11) wnioskuje o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa;

12) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZ wnioskuje o
uniewaznienie postepowania;

13) przedstawia propozycje w zakresie innych czynnoéci niezbednych w postepowaniu,
zgodnie z wybranym trybem postepowania oraz przepisami ustawy,

14) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwotanie;

15) zamieszcza ogloszenie o wyniku postepowania zgodnie z przepisami ustawy w

Biuletynie Zamowien Publicznych,
16) przedstawia Kierownikowi Zmawiajacego do zatwierdzenia protokét postepowania,
17) udostgpnia zainteresowanym protokét wraz z zatacznikami,

18) przekazuje niezwtocznie wykonawcom uczestniczagcym w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia kopie wniesionego odwotania, a jezeli odwotanie dotyczy treici ogtoszenia
lub postanowien specyfikacji warunkéw zamdéwienia, zamieszcza jg réwniez na stronie

internetowej, na ktdrej jest udostepniana specyfikacja, wzywajgc wykonawcéw do



wziecia udziatu w postepowaniu toczacym sie w wyniku wniesienia odwotania,
19) przyjmuje i analizuje wnoszone odwotania,
20) powtarza czynnos$¢ w postepowaniu lub dokonuje czynnosci bezprawnie zaniechane;j,

21) przygotowuje informacje do wszystkich wykonawcéw o powtdrzeniu lub dokonaniu
czynnosci i wystepuje do Kierownika Zamawiajgcego o jej zatwierdzenie,

22) podejmuje czynnosci zwigzane z zawarciem umowy z wybranym wykonawca,

23) przesyta niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 2 dni od dnia otrzymania, kopie
odwotania innym wykonawcom uczestniczagcym w postepowaniu o udzielenie

zamdwienia, a jezeli odwotanie dotyczy tresci ogloszenia o zaméwieniu lub

dokumentéw zamdwienia, zamieszcza jg réwniez na stronie internetowej, na ktdrej jest
zamieszczone ogfoszenie o zamowieniu lub sg udostepniane dokumenty zaméwienia,
wzywajac wykonawcdw do przystapienia do postepowania

odwotawczego,
24) przygotowuje odpowiedz na odwotanie,

25) w wyniku uwzglednienia odwotania przez Krajowa lzbe Odwotawczg wykonuje lub
powtarza czynnosci nakazane przez Izbe, wystepuje do Kierownika Zamawiajacego o
uniewaznienie czynnosci, zmienia albo usuwa projektowane postanowienia umowy w

przypadku nakazania tego przez Izbe
26) zamieszcza ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia w sposéb przewidziany w ustawie.
§ 3.

1. Cztonkowie Komisji wykonuja swoje czynnosci osobiscie i ponosza osobistg
odpowiedzialno$¢ za swoje dziatania i zaniechania.

2. Komisja przyjmuje propozycje rozstrzygnie¢ na posiedzeniach, ktérych terminy sa
wyznaczane przez przewodniczacego Komisji.

3. Przewodniczacy Komisji wyznaczajgc terminy posiedzen bierze pod uwage uzasadnione

whioski cztonkéw Komisji tak, aby w miare mozliwosci uniknaé kolizji terminéw zwigzanych
z wypetnianiem przez nich innych obowigzkéw stuzbowych.

4. O posiedzeniach Komisji jej cztonkowie powiadamiani sg z jednodniowym wyprzedzeniem,



chyba ze zachodzi uzasadniona potrzeba szybszego zwotania posiedzenia Komisji.

O kolizji terminu posiedzenia Komisji z terminem wypetniania innych obowigzkéw
stuzbowych, cztonek Komisji zawiadamia Przewodniczgcego Komisji niezwtocznie po

otrzymaniu zawiadomienia o jej posiedzeniu.

§ 4.

1. Cztonkowie Komisji przetargowej sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za

ztozenie fatszywego oswiadczenia, w formie pisemnej oswiadczenie o braku lub istnieniu

konfliktu, o ktérym mowa w art. 56 ust. 2 ustawy.

2. Oswiadczenie o istnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, sktada sie
niezwtocznie po powzieciu informacji o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych

okolicznosci nie pdzniej niz przed zakornczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.

3. Cztonkowie Komisji przetargowej sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za

zfozenie fatszywego oswiadczenia, w formie pisemnej o$wiadczenie o braku lub istnieniu

konfliktu, o ktérym mowa w art. 56 ust. 3 ustawy.

4. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy skfada sie
przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

5. Na kazdym etapie procedury cztonek Komisji, ktéry uzna, ze podlega wytgczeniu
zobowigzany jest wytaczyc sie z postepowania sktadajac odpowiednio odwiadczenie, o

ktérym mowa w ust. 1 lub 3.

Zadania cztonkéw komisji
§5.

1. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy.
2. Przewodniczacy:
1) wyznacza i zwotuje posiedzenia komisji z wtasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka
komisji,

2) prowadzi posiedzenia komisji.



3. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) odebranie pisemnych oswiadczer od cztonkéw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w § 4,

2) wystepowanie do Kierownika Zamawiajacego o wytaczenie cztonka komisji, w sytuacii

okreslonejw § 4 ust. 2,415,

3) podziat miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym, w tym w
poczatkowej fazie postepowania przydzielenie okreslonym cztonkom komisji zadar

zwigzanych z opracowaniem materiatéw dotyczacych danego postepowania,

4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

5) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami komisji
w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

6) nadzér nad udostepnianymi, na podstawie art. 74 ust. 2 ustawy, dokumentami,
7) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do protokotu postepowania,

wyznaczanie miejsca i terminu oraz cztonka komisji do udziatu w spotkaniu z wykonawca
w sprawie dostepu do protokotu postepowaniu,

8) nadzér nad zwracanymi, na podstawie art. 77 ustawy, materiatami sktadanymi wraz z
ofertami,

9) w przypadku stwierdzenia w ofercie razgco niskiej ceny, zwrécenie sie do wykonawcy
o udzielenie w wyznaczonym terminie wyjasnien dotyczacych elementéw oferty

majacych wptyw na wysokos¢ ceny.

4. Upowaznia sie Przewodniczgcego komisji do podpisywania w imieniu Kierownika

Zamawiajgcego korespondencji w szczegdlnosci w nastepujacym zakresie:
1) udzielania wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw zamdwienia,

2) zwrdcenia sig do wykonawcow o wyrazenie zgody na przedtuzenie terminu zwiazania

ofertg,

3) wezwania do ztozenia wyjasnien dotyczacych oswiadczern podmiotowych lub

przedmiotowych $rodkéw dowodowych,



4) zawiadamiania wykonawcéw o poprawionych w ofercie oczywistych omytkach
pisarskich oraz omytkach rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek, innych omytek polegajacych na niezgodnosci

oferty ze specyfikacjg istotnych warunkéw zamowienia,

5) sporzadzenie wniosku o zwrot wadium w 7 dniowym terminie w przypadku

wystgpienia okolicznos$ci okreslonych w art. 98 ustawy,

6) przekazania niezwtocznie, nie pdéZniej niz w terminie 2 dni od dnia otrzymania,
wykonawcom uczestniczacym w postepowaniu o udzielenie zamdwienia kopii
odwotania, a jezeli odwotanie dotyczy tresci ogtoszenia o zamdwieniu lub dokumentéw
zamOwienia, zamieszcza j3 réwniez na stronie internetowej, na ktérej jest

zamieszczone ogtoszenie o zamdwieniu lub s3 udostepniane dokumenty zamdéwienia,

wzywajac wykonawcéw do przystapienia do postepowania odwotawczego,

5. Przewodniczacego Komisji w przypadku jego nieobecnosci zastepuje wiceprzewodniczacy

Komisji a w przypadku braku wiceprzewodniczacego - sekretarz Komisji.

§ 6.

Cztonkowie Komisji odpowiadajg w szczegdlnosci za:

1) przygotowanie szczegdtowego opisu przedmiotu zamdwienia,
2) okreslenie wymagan dotyczacych przedmiotu zaméwienia,

3) opisanie sposobu dokonania oceny spetnienia warunkéw, o ktérych mowa w art.

57 ustawy,

4) oceng zgodnodci skfadanych ofert z dokumentami postepowania w zakresie
przedmiotu zamowienia,

5) ocene spetniania warunkdw udziatu w postepowaniu przez wykonawcéw sktadajacych
oferte,

6) ustalenie katalogu kryteriéw oceny ofert, ustalenie wag poszczegélnych

kryteriow oceny ofert, okreslenie sposobu zastosowania poszczegélnych

kryteriow do oceny ofert,

§7.



Sekretarz Komisji odpowiada w szczegélnosci za:

1) prowadzenie  dokumentacji postepowania oraz sprawdzanie  kompletnoéci

dokumentacji,

2) przechowywanie dokumentacji postepowania,
3) powiadamianie cztonkéw Komisji o terminie i miejscu posiedzenia Komisji,

4) skompletowanie i terminowe dostarczanie wszystkim cztonkom Komisji dokumentdéw

na jej posiedzenia,

5) podpisanie protokotu przez cztonkéw Komisji zgodnie z obowigzujacym wzorem

protokotu wprowadzonym Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii,

B8) przygotowywanie dokumentéw zamdéwienia do akceptacji i zatwierdzenia przez
Kierownika Zamawiajgcego,
7) oceng zgodnosci sktadanych ofert z dokumentami zaméwienia w zakresie formalno-

prawnym i oceng spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu w zakresie formalno-

prawnym.
Rozwigzanie Komisji
§ 8.

Komisja ulega rozwigzaniu po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty i zawarciu z
wykonawcg umowy o udzielenie zamdwienia publicznego albo po uniewaznieniu

postgpowania z uwzglednieniem przepiséw dotyczacych procedury odwotawczej.




