Zarzadzenie Nr 23/2021
Wéjta Gminy Solec- Zdrdj
z dnia 12 kwietnia 2021r.

w sprawic powolania Komisji Przetargcowej w gminie Solec — Zdrd) oraz ustalenia trvbu jej
pracy.

Na podstawie art. 53 Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. poz. 2019 z p6zn. zm.).

Zarzadzam:

§1

i

W celu przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowan przetargowych w Urzedzie Gminy
Solec — Zdrdj powoluje¢ stalg Komisje Przetargowa w skladzie:

. Artur Cygan — Przewodniczgcy Komisji

. Piotr Kalita — Zastepca Przewodniczgcego Komisji
. Blazej Fortuna -Sekretarz

. Marta Walasek

. Katarzyna Garstka

Lo 0 —

n

82
N<
Organizacje 1 tryb pracy Komisji Przetargowe] oraz zakres obowiazkow czlonkow Komisji
okresla Regulamin pracy Komisji Przetargowej. stanowigey zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 35/11 Wojta Gminy Solec — Zdrdj, z dnia z dnia 31 maja 2011r. w
sprawie powolania Komisji Przetargowe] w Gminie Solec Zdréj oraz ustalenia trybu jej pracy.

§4
Q
Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢
uregulowania wprowadzone zarzadzeniem o ktérym mowa w §3.
§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

N




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 23/2021
Wojta Gminy Solec-7Zdrdj
z dnia 12.04.2021r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§ 1.
Komisja przetarcowa. zwana dalej komisja. jest powolywana do przygotowania
1 przeprowadzenia postgpowania o udziclenie zamowienia publicznego.

§ 2.
W trakcie wykonywania swych czynnosci osoby wehodzace w sktad komisji zobowiazane

sa do przestrzegania obowigzujacych przepisdw prawa. w szezegolnosel ustawy Pzp wraz
7 aktami wykonawczymi.

Bez zgody przewodniczacego komisji nie moga by¢ ujawniane zadne informacje zwiazane
z pracami komisji. w szezegdInoscei informacje dotyczace przebiegu badania. oceny i
porownania tresci zlozonych ofert.

W przypadku polecen. ktore w przekonaniu osoby wehodzacej w sklad komisji sa
niczgodne z prawem. godza w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo maja
znamiona pomylki. osoba wchodzaca w sklad komisji winna przedstawic¢ swoje
zastrzezenia przewodniczagcemu komisji. Podobnie nalezy postapic w przypadku. jezeli
projekt dokumentu lub decyzji jest niezgodny z prawem. godzi w interes zamawiajacego
lub interes publiczny albo ma znamiona pomylki.

W przypadku nicuwzglednienia przez przewodniczacego komisji zastrzezen. o ktorych
mowa w ust. 3. czlonek lub sekretarz komisji moze zalaczy¢ do protokolu postepowania
oswiadezenie ze zdaniem odrebnym. badz moze droga sluzbowa przedstawic¢ swoje
zastrzezenia Kierownikowi Zamawiajacego.

o

Osoby wchodzace w sklad komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentow
zwigzanych z praca komisji. w tym do ofert. zatacznikow. wyjasnien zlozonych przez
wvkonawcow. opinii bieglveh (rzeczoznawcow).

Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w drodze glosowania. w obecnosei co najmniej polowy
Jej czlonkow.

Rozstrzygniecia Komisji zapadaja zwykla wigkszoscig glosow.

W przypadku rownej liczby glosow decyduje glos przewodniczacego Komisji.

b= 1

Czlonek Komisji niec moze wstrzymac si¢ od glosu.

§ 3.

Komisja sklada si¢ z:

1) przewodniczacego komisji. Ktory:

a) kieruje pracami komisji.



2)

b)

c)

d)

w szezegolnie uzasadnionych przypadkach (choroba. urlop itp.) wnioskuje o zmiang
skladu komisji.

wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego (przez osobe Kierownika Zamawiajacego
nalezy rozumie¢ Wojta Gminy lub osobe wykonujgca czynnosci zastrzezone dla
kierownika zamawiajgcego) w postepowaniu prowadzacego postgpowanie o zgode na

korzystanie z opinii bieglych (rzeczoznawcow),

sposrod cztonkow komisji wyznacza osobg zastepujacg sekretarza komisji w przypadku
jego nieobecnosci:

zastepcy przewodniczacego komisji. ktory pelni funkcje przewodniczacego komisji
podczaj jego nieobecnosci;

3) sekretarza komisji. do ktorego obowigzkow nalezy:

a)
b)

c)

obstuga techniczna zwigzana ze skladaniem 1 otwicraniem ofert.
dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje.

opracowywanie projektow wszystkich dokumentow przygotowywanych przez komisje.
w tym miedzy innymi: specyfikacji warunkow zamowienia (zwanej dalej SWZ) oraz jej
zmian. zaproszen do udzialu w postepowaniu. zaproszenia do skladania ofert.
odpowiedzi na pytania zlozone przez wykonawcow. protokotu postepowania. wynikow
postgpowania, itp..

sporzadzanie ogloszen o zaméwieniach na podstawie SWZ lub opisu potrzeb i
wymagan.

publikacja ogloszen w publikatorach wymaganych ustawa Pzp oraz ogloszen i
dokumentow dotyczacych postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na
stronie internetowe] zamawiajgcego.

obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji.

prowadzenie wszelkiej korespondencji zwigzanej z praca komisji,

sprawowanie pieczy nad protokotem postepowania. ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwiazanymi z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego do
czasu archiwizacji.

przygotowanie dokumentow dla instytucji kontrolujacych postgpowania,

przygotowanie do archiwizacji wszystkich dokumentow zwiagzanych z
przeprowadzonymi postgpowaniami o udzielenie zaméwienia publicznego wraz z
informacja o terminie ich przechowywania: termin ten powinien uwzglednia¢ wszystkie
istotne okolicznosci. w szczegdlnosei: dlugose okresu gwarancji lub rekojmi. wymogi
programow operacyjnych. zasady regulujace pomoc publiczng:

czlonka (czlonkow) komisji. ktory bierze udzial w pracach komisji 1 wykonuje zadania

powierzone mu przez przewodniczacego komisji. w szczegolnosei zajmuje si¢ sprawami

zwigzanymi z przedmiotem zamowienia (opis przedmiotu zamowienia. przygotowanie
odpowiedzi na pytania oraz zmiany SWZ w tym zakresie. ocena ofert (ocena wyjasnien
wykonawcow dotyczacych razgco niskiej ceny lub kosztu w stosunku do przedmiotu

zamoOwienia, sprawdzenie parametrow technicznych oferowanych produktéw. kosztorysu

ofertowego. atestow. certyfikatow itp.).



§ 4.
Do zadan komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanic si¢ z opisem przedmiotu zamdwienia przygotowanym przez referat. dla
ktorego jest prowadzone postepowanie 1 ewentualna jego korekta:

2) w przypadku zamowien o wartosciach réwnych lub przekraczajacych progi unijne -
zapoznanie si¢ ze zlozong przez referat merytoryczny analizg potrzeb i wymagan. o ktorej
mowa w art. 83 ustawy Pzp:

3) sporzadzenie projektow: SWZ lub opisu potrzeb 1 wymagan. zaproszenia do udzialu
W postepowaniu, zaproszenia do skladania ofert:

4) sporzadzenie projektu ogloszenia i jego publikacja (sekretarz komisji):

5) zamieszczenie SWZ lub opisu potrzeb 1 wymagan na stronie internetowej prowadzonego
postepowania i ewentualne jej przekazanic wykonawcom (sekretarz komis;ji):

6) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SWZ lub opisu potrzeb i wymagan:

7) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadkach przewidzianych ustawg Pzp:

8) wrazie potrzeby zorganizowanie zebrania wykonawcow. sporzadzenie protokotu z
przebiegu zebrania 1 zamieszcezenie go na stronie internetowej prowadzonego
postgpowania;

9) w uzasadnionych przypadkach przedluzenie terminu skladania wnioskow o dopuszezenie
do udzialu w postgpowaniu lub ofert, wadium oraz terminu otwarcia ofert:

10) otwarcie 1 ocena wnioskow o dopuszezenie do udziatu w postgpowaniu (dotyczy trybow
udzielenia zamowienia. w ktorych wystepuja takie wnioski):

11) udostgpnienie. najpdzniej przed otwarciem ofert, na stronie internetowe]j prowadzonego
postepowania informacji o kwocie, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia (sekretarz komisji);

12) otwarcie ofert. podczas ktorego komisja:

a) ustala liczbe otrzymanych ofert i termin ich zloZenia,

b) dokonuje otwarcia ofert (komisja nie otwiera ofert. ktore wplynely po terminie
skladania ofert wyznaczonym w SW2).

c) sklada oswiadczenia wynikajgce z art. 56 ustawy Pzp oraz egzekwuje zlozenie tych
oswiadezen przez osoby. o ktorych mowa w art. 56 tej ustawy:

13) udostepnienie na stronie internetowej prowadzonego postgpowania informacji o nazwach i

siedzibach wykonawcow oraz o cenach lub kosztach zawartych w ofertach:

14) powiadomienie Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych o zlozonych ofertach - nie péznigj
niz w terminie 7 dni od dnia ich otwarcia:
15) ocena ofert. zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie Pzp lub wnioskowanie wraz
7z uzasadnieniem o uniewaznienic post¢powania w okolicznosciach wymienionych w art.
255-258 ustawy Pzp:

16) sporzadzenie protokotu postepowania i przekazanie go do zatwierdzenia:



17)

18)

19)

20)
21)

99}

23)

po zatwierdzeniu protokolu postepowania - sporzadzenie zawiadomienia o wyborze oferty
(ofert) lub uniewaznieniu postgpowania oraz jego rozpowszechnienie zgodnie z
przepisami ustawy Pzp:

wystapienie do Wydzialu Ksiggowosci z wnioskiem o zwrot wadium tym wykonawcom.
ktorych oferty nie zostaly uznane za najkorzystniejsze:

w przypadku niewniesienia odwolania - przystgpienie do czynnosei zwiazanych z
zawarciem umowy. Jezeli warunkiem zawarcia umowy jest zlozenie zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy —wyegzekwowanie od wykonawcey. ktorego oferta zostala
uznana za najkorzystniejsza. wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
zgodnie z zapisami zamieszczonymi w SWZ:

wykonanie wszelkich czynnosci. niezb¢dnych do zawarcia umowy:

po zawarciu umowy wystapienie do Wydzialu Ksiggowosci z wnioskiem o zwrot wadium
wykonawcy. z ktorym zawarto umowe:

zamieszezenie (przekazanie) ogloszenia o udzieleniu zamowienia:

w przypadkach odmowy lub uchylania si¢ wykonawey od zawarcia umowy albo
niewniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy - dokonanie ponownej oceny

ofert i wyboru oferty najkorzystnigjszej z pozostalych ofert.

Pzp.

85,
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
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