WOJT GMINY
MOSKORZEW
ZARZADZENIE Nr 1/2024
Wéjta Gminy Moskorzew
z dnia 2 stycznia 2024 r.

w sprawie powolania w Urze¢dzie Gminy w Moskorzewie komisji przetargowej
do przygotowywania i przeprowadzania postepowan
o uzyskanie zamoéwien publicznych do 31.12.2024 r.

Na podstawie art. 53 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (t.j. Dz. U. 22023 r., poz. 1605 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W Urzedzie Gminy Moskorzew, zwanym dalej ,,Urzedem” powoluje sie stalg komisje
przetargowg do przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwien

publicznych, zwanych dalej ,.komisjg”.

§2.
1. W skiad komisji wchodza:
1) Halina Michalczyk — Przewodniczacy Komisji
2) Ilona Paleczek — Zastgpca Przewodniczacego Komisji
3) Dawid Zmorzynski — Sekretarz Komisji
4) Ewa Nowak — Cztonek Komisji
2. Wojt Gminy, na wniosek Przewodniczacego, moze zaprosi¢ do udzialu w pracach komisji
inne osoby, jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga
specjalistycznej wiedzy. Osoby te wystepuja w charakterze bieglych (rzeczoznawcow).
3. Na posiedzeniach komisji obecne moga by¢ takze osoby inne niz wymienione
w ust. 112, zaproszone przez Wojta Gminy.
4. Osobom wymienionym w ust. 2 i 3 nie przystuguje prawo glosu.

§ 3.
Czilonkowie komisji przetargowej maja obowiazek rzetelnego i obiektywnego wykonywania
powierzonych im czynnosci. W realizacji powierzonych czynnosci czlonkowie komisji kieruja

si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

§ 4.
Tryb pracy komisji okresla regulamin pracy komisji przetargowej stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 5.

1. Obsluge komisji zapewnia pracownik na stanowisku ds. zamoéwien publicznych
i funduszy unijnych.

2. Na wniosek Przewodnicagcego Wojt Gminy wyznacza innych podleglych
mu pracownikow w szczegdlnosci do opracowania projektow niezbednych w pracach
komisji, w tym projektow specyfikacji warunkow zamdwienia, zaproszenia do udziatu
w postgpowaniu, zaproszenia do skatadania ofert lub zapytania o cene.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 1/2024
Wojta Gminy Moskorzew
z dnia 2 stycznia 2024 r.

REGULAMIN PRACY
Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy Moskorzew

§1.

Na podstawie art. 55 ust. 3 w zwigzku z art. 53 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 - Prawo
Zamo6wien Publicznych (t.j. Dz. U. 22023 r., poz. 1605 ze zm.), zwanej dalej "ustawa", nadaje
do stosowania w procedurach o udzielenie zaméwienia publicznego niniejszy Regulamin,
ktéry normuje dziatanie prac Komisji Przetargowej dokonujgcej badania i oceny ofert.

§ 2.

Skfad osobowy Komisji Przetargowej, zwanej dalej , Komisjg”, stanowig pracownicy
Urzgdu Gminy powolywani na podstawie Zarzadzenia Wéjta Gminy.

Pracg komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca
Przewodniczacego.

§ 3.

. Komisja rozpoczyna dzialalnos¢ z dniem powolania rzetelnie i obiektywnie wykonujgc
powierzone czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedzg i dos§wiadczeniem.

. Cztonkowie Komisji obowigzkowo uczestniczg we wszystkich pracach Komisji.

. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji z o§wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi
przez wykonawcoéw czlonkowie Komisji sktadajg pisemne o$wiadczenia o braku lub
istnieniu okolicznosci stanowigcych podstawe do wylaczenia z postepowania, o ktérych
mowa w art. 56 ustawy.

W przypadku zlozenia przez czlonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w ust. 3, niezlozeniu przez niego oswiadczenia albo zlozenia o$wiadczenia
niezgodnego z prawdg, Przewodniczacy Komisji niezwlocznie wylgcza czlonka Komisji
z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego. Informacje
o wylgczeniu cztonka komisji Przewodniczacy Komisji przekazuje Wéjtowi Gminy, ktéry
w miejsce wylgczonego czlonka moze powola¢ nowego czlonka komisji. Wobec
Przewodniczgcego Komisji czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio Wojt Gminy.
Przepis ust. 3 1 4 stosuje si¢ odpowiednio.

Czlonek komisji, z zastrzezeniem ust. 3, jest obowigzany w kazdym czasie wylaczy¢ sie
z udzialu w pracach komisji niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, o czym informuje Przewodniczacego komisji.
Przepis ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

Do podjecia skutecznej decyzji przez Komisje konieczna jest obecnos$é co najmniej 50%
skladu czlonkéw wymienionych w Zarzadzeniu, w tym Przewodniczacego lub jego
Zastepcy.

. Na wniosek Przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy dopuszcza sie
mozliwos¢ zmiany i uzupetnien sktadu Komisji o nowe osoby badz uczestnictwo w pracach
Komisji 0séb, ktore nie sg cztonkami Komisji Przetargowe;.



§ 4.

Zakres pracy Komisiji obejmuije:

L.

Badanie ofert w zakresie spelnienia wymagan, kierowanie zapytan w kwestii tresci
ztozonych ofert, dokonanie oceny i przedtozenie Wojtowi Gminy propozycji dotyczacej
wyboru oferty najkorzystniejszej.

Przesylanie, po zatwierdzeniu przez: Wojta Gminy wnioskow, ogloszen, informacii,
odpowiedzi oraz innych dokumentéw przygotowanych przez Komisje.

Dokonanie wyboru nowego wykonawcy, gdy wykonawca, ktérego oferta zostala
wybrana uchyla si¢ od zawarcia umowy lub nie wnidst wymaganego zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.

Komisja konczy swojg dzialalno$¢ w dniu podpisania umowy z wykonawca
zamoOwienia.

§ 5.

Czlonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z pracg Komisji.

Cztonkowie Komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwiazanych z pracami
Komisji, w tym informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania
tresci ztozonych ofert.

Czlonek Komisji powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia, jezeli dokument lub
decyzja, bedaca przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona btedu lub
pomyiki.

Czlonkowie Komisji majg prawo do zgloszenia, w kazdym czasie, pisemnych
zastrzezen do Przewodniczacego Komisji lub Wéjta Gminy.

§ 6.

Do zadan Przewodniczacego Komisji w szczegdlnosci nalezy:

1.

2.
3

*

10.

11.

Ustalenie uprawnien i kompetencji do dzialania Komisji, szczegolnie w zakresie:
podpisywania korespondencji oraz decyzji zwiazanych z oceng i badaniem ofert.
Zwolanie pierwszego posiedzenia Komisji.
Poinstruowanie o zasadach udzielania zaméwien publicznych oraz udzielonych Komisji
uprawnieniach i kompetencjach.
Wyznaczenie termindw posiedzen oraz ich prowadzenie.
Odebranie pisemnych o$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ustawy. z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (tj. Dz. U. 2 2023 r., poz. 1605 ze zm.). Przepisy § 3 ust. 3 i 4 stosuje sie
odpowiednio.
Podzial pomigdzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym.
Informowanie W¢jta Gminy o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zamo6wienia publicznego.
Nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.
W razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwiazanych z oceng badanych ofert
wystgpuje z wnioskiem do Wéjta Gminy o zasilenie skladu Komisji o whasciwych
dla przedmiotu zamoéwienia/sprawy specjalistow, bieglych, rzeczoznawcéw lub
konsultantow.
Osoby zaproszone do prac w komisji, o ktérych mowa w ust. 9 skladaja oswiadczenia
zgodnie z § 3 ust. 3. Przepis § 3 ust. 4 i 5 stosuje sie odpowiednio.
Specjalista, rzeczoznawca, biegty lub konsultant przedstawia opini¢ na pismie, a na
zadanie Komisji bierze udziat w jej pracach i udziela dodatkowych wyjasnien.
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§7.

Do zadan Sekretarza Komisji w szczegdlnosci nalezy:

1.
2

Zapoznanie cztonkéw Komisji z przedmiotem zamoéwienia publicznego.
Przedstawienie posiadanej dokumentacji oraz materialéow zebranych na etapie
przygotowywania zamdowienia.

Udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowiazujacych przepisow prawa
z zakresu stosowania prawa zamOwien publicznych wraz z rozporzadzeniami
wykonawczymi oraz przepisami zwigzanych z przedmiotem zamdwienia.
Zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji
prowadzonych czynnosci przed jak i w okresach migdzy spotkaniami Komisji
przed osobami nieuprawnionymi.

Biezgce protokotowanie oraz piecza nad protokofem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z prowadzonym badaniem i oceng ofert.

Kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci Komisji.

§ 8.

Tryb pracy Komisji

1. Komisja zwoluje posiedzenia w terminach otwarcia ofert okreslonych w SWZ lub
zapytaniu ofertowym .

2. Miejsce posiedzenia Komisji wyznacza Przewodniczacy, powiadamia o tym czlonkow
Komisji, co najmniej dwa dni przed posiedzeniem.

3. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkdéw Komisji.

4. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe
glosow, rozstrzyga glos Przewodniczgcego.

5. Komisja koficzy swe prace z chwilg podpisania umowy z wybranym wykonawca.

6. W przypadku niepodpisania umowy przez wybranego wykonawce Komisja podejmuje
czynnosci okreslone w ustawie.

§09.
Wybor oferty

1. Komisja proponuje wybér najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
ofert.

2. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w specyfikacji warunkow zamoéwienia lub zapytania ofertowego.

3. Kazdy z cztonkéw Komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

4. Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami sporzadza sie zbiorcze zestawienie
oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny zastepuje
si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

5. W przypadku zaistnienia konieczno$ci uniewaznienia postepowania Komisja wystepuje

do Wojta Gminy z wnioskiem o uniewaznienie postepowania zawierajagcym pisemne
uzasadnienie z wskazaniem na podstawy prawne oraz faktyczne okolicznosci, ktore
spowodowatly konieczno$¢ uniewaznienia postepowania.

§ 10.

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji Przetargowej uprawnieni sg jedynie
Przewodniczacy Komisji, Sekretarz Komisji lub osoba upowazniona przez Przewodniczacego.



§ 11.

Po zakonczeniu postgpowania Sekretarz Komisji calo$¢ dokumentacji zwiazanej
z postgpowaniem o zamowienie publiczne przechowuje do czasu przekazania do archiwum.

§ 12.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem Komisje obowiazuja:
1. Przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zamoéwien publicznych
(tj. Dz. U. 22023 r., poz. 1605 ze zm.).
2. Przepisy aktow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustawy.
3. Zarzadzenia Wojta Gminy Moskorzew.

§ 13.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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