ZARZADZENIE Nr 67/2020
Wdjta Gminy Suleczyno

z dnia 17sierpnia 2020 roku

w sprawie:przeprowadzenia przetargu, powotania komisji przetargowej i okreslenia regulaminu pracy
komisji na zadanie pn. ,Zakup i dostawa laptopow dla szkét Gminy Suleczyno w ramach programu
Zdalna Szkota Plus”

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z
2019r. poz. 506 zpdin. zm.) zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1843).

Wjt Gminy Suleczyno
zarzadza, co nastepuje

§1
Powotuje komisje przetargowg do przeprowadzenia postepowania przetargowego na ,,Zakup i dostawa
laptopow dla szkét Gminy Suleczyno w ramach programu Zdalna Szkota Plus” w nastepujgcym sktadzie:

1. Arleta Bielicka - przewodniczacy komisji przetargowej
2. Edmund Wilkowski - sekretarz komisji przetargowej
3. Katarzyna Stenka - cztonek komisji przetargowe;j

§ 2

Upowazniam komisje do dziatania i podejmowania czynnosci w toku przeprowadzonego postepowania
0 udzielnie zamdwienia publicznego pn.,,Zakup i dostawa laptopow dla szkét Gminy Suleczyno w ramach
programu Zdalna Szkota Plus” zgodniez obowigzujgcym w tym zakresie Regulaminem pracy komisji
przetargowej stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia.

§3
Komisja ulega rozwigzaniu z chwilg zakonczenia czynnosci zwigzanych w prowadzonym postepowaniem
i podpisaniem umowy z wybranym Wykonawca.

§ 4
Zatwierdzam Regulamin pracy komisji przetargowej na zadanie pn. ,Zakup i dostawa laptopdéw dla szkét
Gminy Suleczyno w ramach programu Zdalna Szkota Plus” stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 67/2020
Wéjta Gminy Suleczyno
z dnia 17 sierpnia 2020 roku

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)

powotanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego pn.
»Zakup i dostawa laptopow dla szkét Gminy Suleczyno w ramach programu Zdalna Szkota Plus”

Niniejszy Regulamin okresla organizacje, tryb i zakres prac Komisji Przetargowe;j

81
Organizacja pracy komisji przetargowej

1. Komisja przetargowa skfada sie z 3 oséb powotanych przez Waijta,

2. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania wykonujac rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie
powierzone jej czynnosci, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem,
uwzgledniajac opinie biegtych, rzeczoznawcow i konsultantéw, jezeli zlecono ich przygotowanie,

3. Pracami komisji kieruje przewodniczacy,

4. W przypadku nieobecnosci przewodniczgcego, albo w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktdrych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych, funkcje przewodniczgcego petni¢ bedzie
osoba wyznaczona przez Waéjta sposrdd cztonkéw komisji,

5. Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego moze nastgpic
wyltgcznie z przyczyn okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych,

6. Na wniosek przewodniczgcego, po zatwierdzeniu przez Wojta dopuszcza sie mozliwos¢ zmian
i uzupetnien skftadu komisji o nowe osoby badz uczestnictwo w pracach komisji oséb, ktére nie sg
cztonkami komisji przetargowe;j,

7. Prowadzenie dokumentacji z prowadzonego postepowania na biezgco przy zastosowaniu
odpowiednich drukéw ZP wprowadzong ustawg Prawo zamdwien publicznych,

8. Cztonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg komisji,
w tym ofert, zatgcznikdw, wyjasnien ztozonych przez Wykonawcow, opinii biegtych i konsultantéw,

9. Cztonkowie komisji oraz osoby powotane w charakterze biegtych i konsultantéw nie mogg ujawniac
zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji,

10.Cztonek komisji przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedgcy przedmiotem prac komisji,
W jego przekonaniu ma znamiona btedu lub pomyiki,

11.Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu w imieniu zamawiajgcego zobowigzane sg udzieli¢
wyjasnien niezbednych dla opracowania stanowiska komisji w danej sprawie,

12.Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, gtosowania lub na podstawie sumy indywidualnych
ocen cztonkow komisji,

13.Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe gtosdw,
rozstrzyga gtos przewodniczacego,
przewodniczacy, sekretarz lub osoba upowazniona przez przewodniczgcego

15.Komisja konczy swojg dziatalnos¢ w dniu podpisania umowy z wybranym wykonawcg zamdwienia.

§2
Zakres pracy komisji

1. Ocena spetnienia przez wykonawcédw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia,
kierowanie zapytan w kwestii tresci ztozonych ofert, badanie i ocena ofert oraz sporzadzenie
protokotu.

2. Przedtozenie wojtowi propozycji dotyczacych wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru
oferty najkorzystniejszej,
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10.

11.
12.

13.

Przesytanie, po zatwierdzeniu przez wodjta, wnioskdw, ogtoszen, informacji i odpowiedzi oraz innych
dokumentdéw przygotowanych przez komisje,

Powiadomienie uczestnikow postepowania o jego wynikach,

Dokonanie wyboru nowego wykonawcy, gdy ten, ktdrego oferta zostata wybrana przedstawit
nieprawdziwe dane, uchyla sie od zawarcia umowy lub nie wnidst wymaganego zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy,

. W przypadku zaistnienia okolicznosci o uniewaznienie postepowania komisja wystepuje z wnioskiem

do wodjta zawierajgcym pisemne uzasadnienie z wskazaniem na podstawy prawne oraz faktyczne
okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznos¢ uniewaznienia postepowania.

§3
Zadania przewodniczacego komisji

Ustalenie uprawnien i kompetencji do dziatania komisji, szczegdlnie w zakresie: podpisywania
korespondencji i wnioskdow zwigzanych z prowadzonym postepowaniem, a bedgcych w zakresie prac
komisji,
Przewodniczenie obradom,
Wyznaczenie sekretarza komisji sposréd cztonkdw biorgcych udziat w pierwszym posiedzeniu,
Wyznaczenie termindw i miejsca posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
Udzielenie wymaganych ustawowo informacji na sesji otwarcia tj.:

— podanie kwoty jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,

— podanie nazwy (firmy), adresu wykonawcéw, a takze ceny oferty, terminu wykonania

zamoéwienia, okresu gwarancji i warunkdéw ptatnosci zawartych w ofercie.

. Odebranie oswiadczen od cztonkéw komisji oraz oséb powotanych w charakterze biegtych

i konsultantéw o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci uniemozliwiajgcych im
wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zamdwienie publiczne,
Podziat pomiedzy cztonkdw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

. W razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych ofert wystepuje

z wnioskiem do wojta o zasilenie sktadu komisji o wtasciwych dla przedmiotu zamowienia/ sprawy
specjalistow, rzeczoznawcéw lub konsultantow,
Przewodniczacy wnioskuje do wdjta o odwotanie cztonka komisji w przypadku:
— wylaczenia sie cztonka komisji z jej prac wskutek zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 Prawo zamdwien publicznych,

— nieusprawiedliwionej nieobecnosci na dwdch kolejnych posiedzeniach komisji,

— naruszenia przez cztonka obowigzkéw,

— zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach komisji,

— wygasniecia stosunku o prace pomiedzy pracownikiem, a Urzedem Gminy Suleczyno.
Wystepowanie do Wdjta o dokonanie zmian i uzupetnien sktadu komisji o nowe osoby, badz
uczestnictwo w pracach komisji oséb, ktdre nie sg cztonkami komisji przetargowej,

Przedtozenie Wajtowi protokotu z postepowania o zamdwienie publiczne do zatwierdzenia,
Niezwtoczne informowanie Wodjta oraz zwotywanie nadzwyczajnego posiedzenia Komisji do
rozpatrzenia odwotania,

Odwotanie wraz ze stanowiskiem Komisji, Przewodniczgcy przekazuje do rozpatrzenia Wajtowi.

§4
Zadania Sekretarza Komisji

. Zapoznanie cztonkédw Komisji z dokumentacjg przedmiotowego zaméwienia publicznego,

Udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowigzujgcych przepiséow z zakresu przedmiotu
zamoéwienia, z zakresu Prawa Zaméwien Publicznych, wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi.

. Zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacjiz prowadzonych

czynnosci przed jak i w okresach miedzy spotkaniami Komisji, przed osobami nieuprawnionymi.
Biezgce protokotowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami wraz z wszelkimi dokumentami
zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania.

Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwigzanej z prowadzong procedura.
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Kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci komisji.
Obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna komisji.
Sporzadzenie zbiorczego zestawienia oceny ofert.

. Sporzadzenie protokotu z postepowania o zamdwienie publiczne.

10 Przekazanie po zakoriczeniu postepowania catosci dokumentacji zwigzanej z postepowaniem

N
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o zamowienie publiczne przewodniczagcemu komisji.

§5
Zadania Cztonkéw Komisji

. Czynny udziat w danym postepowaniu we wszystkich pracach komisji.

Rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.

. Ztozenia pisemnego oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci

uniemozliwiajacych wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zaméwienie publiczne
sktadanych na podstawie art. 17 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Prawidtowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
w zakresie przekazanym cztonkowi.

Kazdy cztonek ponosi odpowiedzialnosé- w zakresie, w jakim powierzono mu wykonanie zadania.
Dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert.

Sporzadzenie pisemnego uzasadnienia indywidualnej oceny.

Cztonkowie komisji zobowigzani sg do podpisania protokotu.

Brak podpisu na protokole przez ktoregokolwiek z cztonkéw, powinien zostaé wyjasniony
w zatgczonej do protokotu notatce podpisanej przez sekretarza.

10.Jezeli powodem braku podpisu na protokole sg zastrzezenia, co do prawidtowosci postepowania, to do

1.
2.

protokotu nalezy zataczy¢ pisemne zastrzezenie cztonka.

§6

Wjt stwierdza niewaznosé czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
Na polecenie Wéjta, komisja powtarza uniewazniong czynnos¢, podjety z naruszeniem prawa.

§7

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem komisje obowigzujg:

1) przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
1843).
2) decyzje Wadjta Gminy Suleczyno.

§8

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej obowigzuje z dniem zatwierdzenia.



