ZARZADZENIE Nr 47/2022

Wéjta Gminy Zakrzéwek
z dnia 23 czerwea 2022 r.

w sprawie powolania Komisji przetargowej
do przeprowadzenia post¢powania w trybie podstawowym bez negocjacji na
realizacjg¢ projektu pn.
,Dostawa sprzetu i oprogramowania w ramach projektu "Cyfrowa Gmina”

Na podstawie art. 53 ust. 21 3 i art. 55 ust. 1, 2 i 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1129 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastg¢puje:

§1

Powoluje Komisj¢ przetargowa do przeprowadzenia postgpowania w trybie podstawowym
bez negocjacji na ,,Dostawe sprzetu i oprogramowania w ramach projektu "Cyfrowa Gmina™
prowadzonego przez Gming Zakrzéwek w nastepujacym skladzie:

1. Stawomir Glaz — przewodniczacy Komisji,
2. Tomasz Mazur — sekretarz Komisji,
3. Barbara Anklewicz - czlonek Komisji,
4. Marcin Walczak — cztonek Komisji.
§2

Organizacje i tryb pracy Komisji przetargowej okresla Regulamin pracy Komisji
przetargowej stanowigcy Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ przewodniczacemu Komisji.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 47/2022

Wodjta Gminy Zakrzéwek z dnia 23 czerwca 2022 roku

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdine

§1
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem”, okresla tryb pracy
komisji przetargowej powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, zwanej dalej
.komisjg".
Regulamin stosuje sie zaréwno do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 1
ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz.
1129 z pézn. zm.), zwanej dalej ,ustawg”, jak i do komisji powotanych na podstawie art.
53 ust. 2 ustawy.
W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy.

Rozdziat Il
Tryb pracy komisji

§2
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania, chyba ze co innego postanowiono
w Zarzadzeniu Wojta o jej powotaniu.
Czionkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujgc sie¢ wytacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg
i doswiadczeniem.
Czionkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepisbw oraz do przestrzegania szczegbtowych wymagan i zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

§3

. Czionkowie Komisji sktadajg pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 56 ust. 4 PZP.

Przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia, czionkowie Komisji Przetargowej sktadajg w
formie pisemnej oSwiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art.
56 ust. 3 PZP.

. Najpézniej po zapoznaniu sie Komisji Przetargowej z o$wiadczeniami lub dokumentami
ztozonymi przez wykonawcéw, czionkowie Komisji Przetargowej sktadajg w formie
pisemnej o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2
PZP.

. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 PZP, skfada sie
niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oSwiadczenie o braku istnienia
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tych okolicznosci nie pézniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie
zaméwienia. Przed odebraniem o$wiadczenia kierownik zamawiajgcego uprzedza osoby
skiadajgce o$wiadczenie o odpowiedzialnoSci karnej za zlozenie fatszywego
os$wiadczenia.

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 PZP,
cztonkowie Komisji sktadajg przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia. Przed odebraniem
osSwiadczenia, kierownik zamawiajgcego uprzedza osoby sktadajgce oswiadczenie o
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okoliczno$ci wymienionych
w art. 56 ust. 2 lub 3 PZP cztonek Komisji obowigzany jest niezwtocznie wytgczyc sig z
udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, powiadamiajac o tym na
piSmie Przewodniczacego komisji oraz kierownika zamawiajgcego, a w przypadku, kiedy
wytgczenie dotyczy Przewodniczgcego Komisji — kierownika zamawiajgcego.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez osobe podlegajaca
wytaczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajacych na wynik postepowania.

§4
Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajgcego o powotanie biegiego do
wykonania okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane
jest posiadanie wiadomosci specjalnych.
Whiosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takze - o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury biegtego.
Biegli przedstawiajg swoje opinie na pismie, a na zgdanie komisji mogg uczestniczy¢
w jej pracach z gtosem doradczym.
Postanowienia § 3 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§5

W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego komisja
przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia:

1)

2)

projekt specyfikacji warunkéw zamdwienia, zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenia
do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umowy w
sprawie zamoéwienia publicznego / wzorem umowy;

projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego.

§6
W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
komisja wykonuje w szczegdlnosci nastepujace czynnosci:
1) opracowanie Specyfikacji Warunkéw Zamowienia;
2) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw
zamowienia;
3) przygotowuje i przedktada kierownikowi zamawiajgcego projekty zaproszen,
informacji oraz innych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy;
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4) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;

5) dokonuje otwarcia ofert;

6) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskébw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu, wnioskéw o dopuszczenie do wudzialu w negocjacjach
z ogtoszeniem, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w dialogu oraz wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej;

7) wzywa wykonawcoéw do uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od

wykonawcéw lub do wyjasnienia tresci oferty;

8) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o wykluczenie = wykonawcow
w przypadkach przewidzianych ustawa;

9) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawg;

10) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZz wnioskuje do
kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

11) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajgcego rekomendacje dotyczacg odpowiedzi na odwofanie
albo odpowiedzi na informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub
zaniechaniu czynnosci;

12) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcéw o przediuzenie terminu zwigzania ofertg, przediuzenie okresu
waznoéci wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach
okreslonych ustawa;

13) przygotowuje projekt informacji do wykonawcéw o zawieszeniu biegu terminu
zwigzania ofertg;

14) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy;

15) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycie w zakresie okreslenia
warunkdéw przeprowadzenia aukcji elektronicznej;

16) wykonuje czynno$ci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej;

17) zamieszcza ogloszenie o0 udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zamodwien
Publicznych albo przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej

Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegélno$ci nastepujace czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jakg zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia,;

2) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzing);

3) otwiera oferty, ktére zostaty ztozone w terminie;

4) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcéw, a takze informacje dotyczace
ceny, terminu wykonania zamoéwienia, okresu gwarancji i warunkéw ptatnosci
zawartych w ofertach.

Czionkowie komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wytgcznie na podstawie

kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub

zaproszeniu do skfadania ofert, po szczegétowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz
opiniami biegtych (jezeli byli powotani).
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Rozdziat Il
Prawa i obowiazki cztonkéw komisji

§7

1.Biorgc udziat w pracach komisji cztonkowie komisji majg prawo w szczegdélnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;
3) zgtaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw
dotyczacych funkcjonowania komis;ji;
4) wnioskowania o powotanie biegtego.
2. Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy w szczegdinosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;
2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia;
3) badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskéw
o dopuszczenie do udziatu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w licytacji elektronicznej;
4) ztozenie oSwiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy

§8

Do obowigzkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 7 ust.

1 regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzenn oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,

2) odebranie od cztonkéw komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okreslonym w art.
56 ust. 2 ustawy | wigczenie ich do dokumentacji postepowania;

3) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka komisji, ktéry nie
ztozyt oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2
ustawy albo ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56
ust. 2 ustawy albo ztozyt nieprawdziwe oSwiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, a takze o odwotanie cztonka komisji z innych
uzasadnionych powodow;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zawieszenie
dziatania komisji do czasu wytaczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia
sprawy;

5) podziat prac przydzielanych cztonkom komisji;

6) informowanie kierownika zamawiajgcego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami komisji;

7) przedktadanie kierownikowi zamawiajgcego projektow pism, w szczegdInosci
w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty oraz uniewaznienia postepowania;

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;
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9) odpowiadanie za dokumentacje dotyczacg prowadzonego postepowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem;
1) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacii
postepowania.
2) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;
b) przekazania wtasciwym organom prowadzgcym postepowania wyjasniajgce lub
kontrole;
c¢) dokonania jej archiwizaciji.

2. Przewodniczgcy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamowien
Publicznych/na stronie internetowej prowadzonego postgpowania.

3. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec oséb trzecich.

§9
Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

1) dokumentowanie czynnoéci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania
wraz z zatgcznikami;

2) udziat w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystgpiern zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem;

3) przestrzeganie zasady pisemno$ci w zakresie okreslonym ustawa;

4) czuwanie nad prawidiowym wypetnianiem dokumentacji postgpowania przez
cztonkdéw komisiji.

Rozdziat IV
Zakonczenie prac komisji

§10
1. Przewodniczgcy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia
pisemny protokét postepowania wraz z zatgcznikami.
2. Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zamoéwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez kierownika zamawiajgcego.
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