Zarzadzenie Nr 29 /2021
Wojta Gminy Ilowo-Osada
z dnia 15 lipca 2021 r.

w sprawie: powolania stalej Komisji Przetargowej do przygotowywania i przeprowadzania
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, prowadzonych w Urzedzie Gminy Ilowo-
Osada.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1 1 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pdzn. zm. ) oraz art. 53 oraz art. 55 ust. 1, 2 1 3 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 ze zm.),
zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Powotuje stala Komisje Przetargowa do przygotowywania i przeprowadzania w Urzegdzie
Gminy Itowo-Osada postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, w nastepujacym
sktadzie:

1) Anna Rycombel - Przewodniczacy Komisji,
2) Martyna Ploska - Sekretarz Komisji,
3) Jacek Kowalewski - Czlonek Komisji,
4) Marek Krajewski - Cztonek Komisji,
5) Katarzyna Kedzierska - Czlonek Komisji,
6) Barbara Berg - Czlonek Komisji,
7) Barbara Osinska - Czlonek Komisji.
§2

Tryb 1 organizacj¢ pracy statej Komisji Przetargowej okresla Regulamin pracy statej Komisji
Przetargowej do przygotowywania i1 przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego, prowadzonych w Urzedzie Gminy [towo-Osada, stanowiacy zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia.

§3

Tracg moc Zarzadzenia:

1. Zarzadzenie Nr 18/2017 Wojta Gminy Ifowo-Osada z dnia 26 wrze$nia 2017 r. w sprawie
powolania Statej Komisji Przetargowej do przygotowywania i przeprowadzania postgpowan
przetargowych okreslonych w ustawie prawo zamowien publicznych w Urzgdzie Gminy Itowo-
Osada.

2. Zarzadzenie Nr 6/2020 Wojta Gminy [towo-Osada z dnia 08 stycznia 2020 r. zmieniajace
Zarzadzenie Nr 18/2017 Wojta Gminy Ifowo-Osada z dnia 26 wrze$nia 2017 r. w sprawie
powolania Statej Komisji Przetargowej do przygotowywania i przeprowadzania postgpowan
przetargowych okreslonych w ustawie prawo zamowien publicznych w Urzgdzie Gminy Itowo-
Osada.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 29/2021
Wojta Gminy fowo - Osada
z dnia 15 lipca 2021 1.

Regulamin pracy stalej Komisji Przetargowej do przygotowywania i
przeprowadzania
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,
prowadzonych w Urzedzie Gminy Ilowo-Osada

§1
Regulamin pracy statej Komisji Przetargowej, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla tryb
pracy Komisji Przetargowej powotanej do przygotowywania i1 przeprowadzania
postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego, prowadzonych w Urzedzie Gminy
Itowo-Osada, zwanej dalej ,,komisjg”.
W zakresie nieuregulowanym w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r Prawo
zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 ze zm.) zwanej dalej "ustawa
Pzp".
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Kierowniku Zamawiajacego nalezy przez to
rozumie¢ Wojt Gminy Ifowo — Osada lub osobe przez niego upowazniong.

§2
Cztonkow Komisji Przetargowej powotuje 1 odwotuje Kierownik Zamawiajacego.
Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 oso6b, w tym Przewodniczacego 1 Sekretarza.
Praca komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, a w razie jego nieobecnosci inna osoba,
wyznaczona przez przewodniczacego.
Kierownik Zamawiajacego w kazdym czasie moze dokona¢ zmian i uzupetnien sktadu
Komis;ji Przetargowej o nowe osoby.
Na uzasadniony wniosek Przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego, dopuszcza si¢ mozliwos¢ zmian 1 uzupelien skladu Komisji
Przetargowej o nowe osoby.
Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych =z  przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdOwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Kierownik Zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji
Przetargowej, moze powota¢ bieglych.
Biegli przedstawiaja swoje opinie na pismie, lub na zadanie komisji moga uczestniczy¢ w jej
pracach z glosem doradczym.
Osobom wymienionym w ust. 6 nie przyshuguje prawo glosu.
Komisja przetargowa wykonuje zadania okreslone w art. 54 ustawy tzn. jest zespolem
pomocniczym kierownika zamawiajacego, powolywanym do oceny wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert, oraz do dokonywania innych,
powierzonych przez kierownika zamawiajacego, czynnosci w postepowaniu lub
zwigzanych z przygotowaniem postgpowania.
Komisja przetargowa w szczegdlnosci przedstawia kierownikowi zamawiajacego
wyniki oceny wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu lub ofert oraz
propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania
o udzielenie zamdwienia.
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W zakresie okreslonego zamowienia publicznego, komisja rozpoczyna dziatalnosé
z dniem wszczegcia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

. Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny

i obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza
1 doswiadczeniem.

Cztonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegdétlowych wymagan 1 zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.

§3

Do obowigzkéw wszystkich cztonkéw Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie si¢ przepisami ustawy Pzp oraz zasadami podanymi w niniejszym
regulaminie,

2) uczestnictwo w posiedzeniach Komisji,

3) nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji, w tym
w szczegolnosci - dotyczacych przebiegu prac w zakresie badania i oceny ztozonych
wnioskow, ofert,

4) zlozenie o$wiadczen z art. 56 ustawy Pzp,

5) postanowienia § 3 ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio do bieglych.

Ztozenie o$wiadczenia, o ktorym mowa w art. 56 ustawy Pzp nastepuje w chwili

okreslonej w art. 56 ust. 4 , 51 6 ustawy Pzp.

§4

Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowienia

nalezy w szczeg6lnosci:

1) dokonywanie otwarcia ofert,

2) kierowanie pism do wykonawcow o wyjasnienie razaco niskiej ceny,

3) kierowanie wniosku o uniewaznienie postepowania w przypadku, gdy nie wplyneta
zadna oferta,

4) prowadzenie negocjacji z Wykonawcami w przypadkach przewidzianych Ustawa,

5) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci Specyfikacji Warunkéw Zamowienia
(dalej: SWZ),

6) ocena speinienia przez Wykonawcow warunkow udzialu w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia oraz badanie i1 ocena ofert,

7) przedstawianie Kierownikowi Zamawiajacego lub upowaznionemu pracownikowi,
propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty,

8) wystepowanie do Kierownika Zamawiajacego lub upowaznionego pracownika
z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania.

Zakres czynnosci cztonkow komisji, w przypadku wykonywania czynnos$ci zwigzanych

z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania zostaje rozszerzony o:

1) opisanie przedmiotu zamowienia,

2) ustalenie wartosci zamowienia,

3) ustalenie trybu udzielenia zamdwienia w oparciu o stan faktyczny i okoliczno$ci
towarzyszace udzielaniu tego zamowienia,

4) sporzadzenie Specyfikacji Warunkoéw Zamowienia.

Na wniosek komisji, projekt specyfikacji warunkéw zamowienia, zaproszenia do

sktadania ofert, zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi

postanowieniami umowy Ww sprawie zaméwienia publicznego / wzorem umowy
przygotowuje komodrka organizacyjna wnioskujaca o wszczecie postepowania

o udzielenie zamodwienia publicznego i1 merytorycznie odpowiedzialna za jego

realizacje.



Czlonkowie komisji mogg zglasza¢ umotywowane zastrzezenia do prac komisji, do
ktorej zostali powotani, jezeli stanowi to naruszenie prawa, godzi w interesy
Zamawiajacego, stanowi naruszenie zasad racjonalnego gospodarowania $rodkami
publicznymi lub jest niezgodne z interesem publicznym. Zastrzezenia zglaszane sg na
pismie do Kierownika Zamawiajacego.

§5
Podczas otwarcia ofert komisja wykonuje w szczeg6lnosci nastepujace czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

2) sprawdza, czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte,

3) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzing),

4) otwiera oferty, ktore zostaly ztozone w terminie,

5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace
ceny, terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji 1 warunkow ptlatnosci
zawartych w ofertach.

Cztonkowie komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert wylacznie na podstawie
kryteriow oceny ofert okres§lonych w specyfikacji warunkéw zamowienia lub
zaproszeniu do skladania ofert, po szczegblowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz
opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

§6

Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczego6lnosci:

1) odebranie od cztonkéw komisji pisemnych oswiadczen w zakresie okreslonym
w art. 56 ustawy 1 wlaczenie wskazanych os$wiadczen do dokumentacji
postepowania,

2) wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

3) wyznaczenie osoby na zastepstwo w przypadku nieobecnosci,

4) podzial migdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

5) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

6) biezace relacjonowanie Kierownikowi Zamawiajacego przebiegu postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego,

7) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego lub
zastrzezeniach zglaszanych przez poszczeg6lnych cztonkdéw komisji.

Do zadan Sekretarza Komisji, nalezy w szczegdlnosci:

1) biezace prowadzenie protokotu zamodwienia, ktory wymagany jest przepisami
o zamowieniach publicznych,

2) ustalanie z przewodniczacym komisji termindw posiedzen komisji, organizowanie
tych posiedzen oraz zawiadamianie pozostatych cztonkow komisji o terminie
1 miejscu posiedzenia,

3) zamieszczanie wszelkich informacji 1 ogloszenh wymaganych ustawg Pzp we
wlasciwych publikatorach oraz na stronie internetowej Zamawiajacego,

4) przekazywanie zapytan do SWZ wraz z wyjasnieniami (ustalonymi uprzednio
z cztonkami Komisji),

5) dokonywanie zmian w tresci SWZ,

6) przedhuzanie terminu sktadania ofert w przypadkach okreslonych Ustawa,

7) wystepowanie do Wykonawcdéw o wyrazenie zgody na przedluzenie terminu
zwigzania oferta,



8) poprawianie w ofertach omytek pisarskich, rachunkowych i innych polegajacych na
niezgodnosci oferty z dokumentami zaméwienia, niepowodujacych istotnych zmian
w tresci oferty wraz z przestaniem stosownych zawiadomien Wykonawcom,

9) sporzadzenie wezwania do wykonawcow w zakresie wyjasnienia razgco niskiej
ceny,

10) wezwanie Wykonawcoéw do zlozenia ofert dodatkowych, w przypadkach
przewidzianych ustawa,

11)sporzadzenie informacji o uniewaznieniu postgpowania lub o wyborze
najkorzystniejszej oferty, zawiadomienia Wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty
0 wyborze najkorzystniejszej oferty, zawierajacej informacje okreslone Ustawa,

12) podjecie czynnosci zmierzajacych do zawarcia umowy w sprawie zamodwienia
z wybranym Wykonawcg, w tym wniesienia przez niego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy,

13) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zwrotem wadium,

14) podejmowanie stosownych czynno$ci w przypadku uchylenia si¢ wybranego
Wykonawcy od zawarcia umowy,

15) przesytanie Wykonawcom kopii wniesionego odwotania oraz wezwanie
Wykonawcdéw do przystgpienia do postepowania odwotawczego,

16) wezwanie do przedtuzenia okresu waznosci wadium, w przypadkach
przewidzianych Ustawa,

17)archiwizacja  dokumentacji z postgpowania na zasadach przyjetych
u Zamawiajacego.

§7
Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia a w przypadku
uniewaznienia postgpowania - po uprawomocnieniu si¢ tego uniewaznienia.



