Zarzgdzenie Nr 24/2022
WOJTA GMINY NARUSZEWO
z dn. 25 marca 2022 r.

w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia post¢powania
o udzielenie zamé6wienia publicznego w trybie podstawowym (art. 275 ust. 1) ustawy Prawo
zaméwien publicznych) pn.: ,Dostawa sprz¢tu komputerowego wraz z oprogramowaniem w
ramach Grantu PPGR”

Na podstawie art. 31 ustawy z dn. 8 marca 1990 r. o samorzadzie, art. 53 ust. 2 oraz 55 ust. 1
ustawy z dn. 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Powoluje si¢ Komisje Przetargowg do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego w trybie podstawowym (art. 275 ust. 1) ustawy Pzp) na realizacj¢ zadania pn.:
,Dostawa sprz¢tu komputerowego wraz z oprogramowaniem w ramach Grantu PPGR”,

Tomasz Konczewski - Przewodniczacy Komisji
Dominik Sabalski - Sekretarz Komisji
Wioleta Kaniewska - Cztonek Komisji
Izabela Marciniak - Cztonek Komisji
Aneta Lichtblau - Cztonek Komisji

§2

Zadania Komisji Przetargowej i tryb jej pracy okres$la Regulamin Pracy Komisji stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia czyni si¢ Przewodniczgcego Komisji Przetargowej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 24/2022
Wéjta Gminy Naruszewo
zdn. 25 marca 2022 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1
Regulamin niniejszy dotyczy Komisji Przetargowej powotanej Zarzgdzeniem Nr 24/2022 Woéjta
Gminy Naruszewo z dn. 25 marca 2022 r. w sprawie powolania Komisji Przetargowej do
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zam6wienia publicznego w trybie podstawowym z (art.
275 ust. 1) ustawy Pzp) na realizacj¢ zadania pn.: ,Dostawa sprz¢tu komputerowego wraz z
oprogramowaniem w ramach Grantu PPGR”.

§2
Komisja pracuje zgodnie z niniejszym regulaminem, stosujac wlasciwe regulacje prawne zawarte
w ustawie z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych, przepisach wykonawczych do
ustawy, przepisach kodeksu cywilnego oraz innych obowigzujacych przepisach prawnych.

§3

Organizacja i sklad Komisji Przetargowej

1. Komisja Przetargowa jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego powotanym do:
a) przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielanie zaméwienia publicznego,
b) oceny spelniania przez Wykonawcow warunkéw udzialu w postgpowaniu,
¢) badania i oceny ofert.

2. Czlonkéw Komisji powoluje i odwoluje Kierownik Zamawiajacego.

3. Do waznoéci podejmowanych przez Komisj¢ rozstrzygnigé, niezbgdna jest obecnosé co
najmniej 3 czlonkéw Komisji.

4. Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do 1zetelnego i obiektywnego wykonywania powierzonych
im czynnoéci, kierujgc si¢ w tym zakresie wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza
i do$wiadczeniem.

5. Jezeli dokonanie okre§lonych czynnoéci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajgcego,
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powota¢ biegtych.

6. Biegly przedstawia opini¢ na piSmie, a na zadanie Komisji bierze udzial w jej pracach z glosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§4

1. Czlonkowie Komisji przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych =z
przygotowaniem lub przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia skladajg
pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosei, o ktdérych mowa w art. 56 ust. 3,
ustawy Pzp a nastgpnie przekazujg je Przewodniczacemu Komisji. Przed odebraniem tego
o$wiadczenia, kierownik zamawiajacego Iub osoba, ktérej powierzyl czynnosci w
postepowaniu, uprzedza czlonkéw Komisji o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego
o$wiadczenia.

2. Oséwiadczenie o istnieniu okolicznoéci, o ktdérych mowa w art. 56 ust. 2, ustawy Pzp sklada si¢
niezwlocznie po powzig¢ciu wiadomoscei o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia tych
okolicznosci nie pdzniej niz przed zakoficzeniem post¢gpowania o udzielenie zaméwienia.

3. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2, ustawy Pzp,
cztonek Komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia o§wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 2.

4. W przypadku zaistnienia w toku prowadzonego postgpowania o udzielenie zamoéwienia
okolicznoéci wymienionych w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, czlonek Komisji obowigzany jest
niezwlocznie wylaczyé si¢ z udzialu w tym postgpowaniu, powiadamiajgc o tym na pismie
przewodniczacego Komisji oraz kierownika zamawiajacego, a w przypadku przewodniczacego
Komisji — kierownika zamawiajacego.




5. Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego podjgte przez osobg
podlegajaca wyltaczeniu po powzigeiu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa
w art, 56 ust. 2 lub 3 ustawy Pzp, powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych nie majgcych wplywu na wynik postgpowania.

6. Postanowienie ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku nieztozenia przez czionka Komisji
o$wiadczenia lub zlozenia o$wiadczenia nieprawdziwego.

§5

Obowigzki Przewodniczgcego Komisji Przetargowej
1. Przewodniczacy kieruje pracami Komisji oraz ustala tryb pracy Komisji.
2. Do zadan Przewodniczgcego Komisji nalezy w szczego6lnodei:

a)
b)
©)

d)

€)

organizowanie, wyznaczanie termindéw i prowadzenie posiedzefi Komisji,

podzial miedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego przez Sekretarza Komisji,

odebranie o$wiadezen od 0séb wystepujgcych po stronie Zamawiajacego w szczegolnosci
Czlonkéw komisji oraz innych os6b mogacych mie¢ wplyw na wynik postepowania,
informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami Komisji
w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§6

Obowigzki Sekretarza Komisji Przetargowej

1. Do
a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

h)

obowigzkow Sekretarza nalezy w szczegolnoscei:
sporzgdzenie protokolu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
wykonywanie czynnosci w zakresie obstugi biurowej Komisji,
sporzadzenie listy obecnosci Wykonawcow i cztonkéw Komisji Przetargowej,
prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia zam6wienia,
przekazanie wymaganych ustawa Pzp ogloszen do publikacji,
prowadzenie korespondencji z Wykonawcami,
zamieszczanie na stronie internetowej prowadzonego postgpowania oraz w miejscu publicznie
dostepnym w swojej siedzibie zawiadomien i informacji wymaganych ustawg Pzp,
przygotowanie do zawarcia umowy w sprawie zaméwienia publicznego, zgodnie z tredcig
wybranej oferty oraz wzorem umowy, stanowigcym zatgcznik do specyfikacji warunkéw
zamoOwienia.

§7

Obowigzki Komisji Przetargowe;j
1. Do obowiazkéw Komisji nalezy przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego, a w szczegdlnosci:

1)

2)

Przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego:

a) wniosku o wyrazenie zgody na wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,

b) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia lub zaproszenia do zlozenia
oferty,

¢) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o zasiggnigcie opinii bieglego
w uzasadnionych przypadkach.

Do obowigzkéw Komisji Przetargowej w zakresie przeprowadzenia postgpowania nalezy

w szczegdlnoscei:

a) udzielanie wyjasnien Wykonawcom dotyczacych tresci specyfikacji warunkow
zamoOwienia,

b) modyfikowanie tresci specyfikacji warunk6w zaméwienia w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach zgodnie z dyspozycja ustawy Pzp,



c) zamieszczenia na stronie internetowej prowadzonego postgpowania najpézniej przed
otwarciem ofert kwoty jaka zamierza przeznaczyé zamawiajgcy na sfinansowanie
zamdwienia, :

d) dokonanie otwarcia ofert,

e) niezwlocznie po otwarciu ofert zamieszczenie na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacji, o ktérych mowa w art. 222 ust. 5 pkt. 112 ustawy Pzp;

f) Przekazanie prezesowi Urzedu Zaméwien publicznych informacji o ktérej mowa w art.
81 ust. 1 ustawy Pzp.

g) ocena spelniania przez Wykonawcoéw warunkéw udziatlu w postgpowaniu:

— na podstawie zgdanych przez Zamawiajacego dokumentéw, zgodnie z przepisami
ustawy Pzp oraz przepisami wykonawczymi pod katem: wykluczenia Wykonawcy
zudzialu w postgpowaniu zgodnie z przepisami art. 108 i 109 ustawy Pzp,
ewentualnie odrzucenia oferty zgodnie z przepisami art. 226 ustawy Pzp lub
uniewaznienia postepowania o udzielenie zaméwienia zgodnie z przepisami art. 93
ustawy Pzp,

— przeprowadzenie oceny ofert na podstawie kryteri6w oceny ofert okreslonych
w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia w celu przedstawienia propozycji
Kierownikowi Zamawiajgcego wyboru najkorzystniejszej oferty,

h) niezwloczne zawiadomienie po wyborze najkorzystniejszej oferty Wykonawcow, ktorzy
ztozyli oferty, o:

— wyborze najkorzystniejszej oferty, podajgc nazwe (firm¢) i adres Wykonawcy,
ktorego ofert¢ wybrano i uzasadnienie jej wyboru,

— Wykonawcach, ktorych oferty zostaly odrzucone, podajac uzasadnienie faktyczne
i prawne,

— Wykonaweach, ktorzy zostali wykluczeni z postgpowania o udzielenie zamdéwienia,
podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

— niezwloczne zamieszczenie po wyborze najkorzystniejszej oferty informacii,
o ktorych mowa wyzej na stronie internetowej Zamawiajacego oraz w miejscu
publicznie dostgpnym w siedzibie.

3) Analiza i przygotowanie projektu odpowiedzi na wnoszone informacje o niezgodnej z
przepisami Ustawy czynnosci podjetej przez Zamawiajgcego lub o zaniechaniu
czynnosci, do ktorej byl on zobowiazany na podstawie Ustawy.

4) Analiza odwolania wniesione do Prezesa Krajowej Izby Odwolawczej oraz podjgcie
czynnosci zwigzanych z wniesionym odwolaniem.

5) Sporzadzanie na biezaco w trakcie prowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego protokolu postgpowania zgodnie z wymogami Pzp i przekazanie do
zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.

6) Udostepnianie na pisemny wniosek protokolu postgpowania wraz z zalgcznikami na
podstawie przepisow ustawy Pzp i aktéw wykonawczych.

7) Praca Komisji koniczy si¢ z chwilg podpisania umowy w sprawie udzielenia zaméwienia
publicznego zwybranym Wykonawcg oraz zamieszczenia ogloszenia o udzieleniu
zamdwienia w Biuletynie Zamdéwien Publicznych lub przekazania Urzgdowi Oficjalnych
Publikacji Wspolnot Europejskich w zaleznosci od wartosci zaméwienia.

2. Wykonywanie wszystkich czynnosci podczas pracy Komisji Przetargowej w  sposob
zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie Wykonawcow,
bezstronnie i obiektywnie.

3. Utrzymywanie w tajemnicy informacji dotyczacych przebiegu prac Komisji, w szczeg6lnosci
informacji dotyczacych przebiegu badania, oceny i poréwnania tresci zlozonych ofert do
momentu wyboru najkorzystniejszej oferty.

4, Jezeli cztonkowie Komisji Przetargowej w trakcie wykonywania swoich czynnosci zajma
odrebne stanowiska, przewodniczacy Komisji Przetargowej moze wprowadzi¢ glosowanie. W
przypadku réwnej liczby gtosow oddanych ,,za” i ,,przeciw” rozstrzyga glos przewodniczacego.
Kazdy czlonek Komisji Przetargowej ma prawo do zajgcia odrgbnego stanowiska
potwierdzonego na pismie.



Postanowienia koncowe

1. Nadz6r nad pracami Komisji sprawuje Kierownik Zamawiajgcego.

§8

2. Czynno$¢ podjeta przez Komisje z naruszeniem prawa, podlega uniewaznieniu przez

Kierownika Zamawiajacego.

3. Na polecenie Kierownika Zamawiajgcego, Komisja powtarza uniewazniong czynno$¢ podjeta

Z naruszeniem prawa.
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