ZARZADZENIE Nr 171/2020
WOJTA GMINY CHOCEN
z dnia 28 lipca 2020 r.

w sprawie powolania komisji do spraw zaméwien publicznych

Na podstawie art. 20 ust. 2 oraz art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r., Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1843 z pdzn. zm.) oraz na podstawie art. 33 ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713 z p6zn. zm.).

zarzadzam co nast¢puje:

§1

W celu przygotowania, dokonania oceny spetnienia warunkéw oraz wyboru oferty
najkorzystniejszej przy realizacji zamowienia publicznego powoluje si¢ niniejszym statg
Komisje ds. Zaméwien Publicznych do przeprowadzania postgpowan przetargowych w formie
przetargdéw nieograniczonych, zwang dalej komisjg w sktadzie:

1. Agnieszka Swigtkowska — Przewodniczacy Komisji,

2. Hanna Piastowska — Zastepca Przewodniczacego,

3. Martyna Gorzkowska — cztonek,

4, Kamil Klejba — cztonek.

§2
Szczegblowe zadania komisji oraz tryb pracy i zakres obowigzkéw poszczegdlnych czionkow
okresla ,,Regulamin Komisji Ds. Zaméwien Publicznych”, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§3
1. Prace komisji organizuje przewodniczacy.
2. Dokumentacja postepowania o udzielenie zamowienia publicznego jest przechowywana na
stanowiskach pracownikow merytorycznych.

§4
Traci moc zarzgdzenie nr 51/2015 r., Wojta gminy Chocen z dnia 29 maja 2015 r., w sprawie
powotania komisji do spraw zamdwien publicznych.

§5
Zarzadzenie podlega wykonaniu przez osoby w nim wymienione i wchodzi w zycie z dniem
podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

WOJT GMINY

mgr Roman W%




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Chocen
Nr 171/2020 z dnia 28 lipca 2020 r.

Regulamin Komisji Ds. Zamoéwien Publicznych

§1
Regulamin normuje zadania komisji oraz tryb pracy i zakres obowigzkoéw poszczegolnych
cztonkéw Komisji Ds. Zaméwien Publicznych zwanej dalej ,,Komisjg”.

§2
Zadaniami Komisji sg:
1. Przeprowadzenie procedury przetargowej.
2. Kontrolowanie na biezaco prawidlowosci prowadzonej procedury, sktadanych dokumentéw,
ogloszen.
3. Otwieranie ofert oraz badanie ofert pod wzgledem formalnym i merytorycznym.
4. Ocena spetniania warunkow stawianych wykonawcom.
5. Poprawianie oczywistych omyfek.
6. W przypadkach wymagajacych specjalistycznej wiedzy, powolywanie biegtego
(rzeczoznawcéw) i zlecanie analiz, po uzyskaniu akceptacji kierownika jednostki
zamawiajgcego.
7. Zadanie udzielenia przez oferentéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert.
8. Zlecanie wystapienia o przedluzenie terminu zwiazania ofertg o czas oznaczony w przypadku
spodziewanego przekroczenia terminu zwigzania oferta.
9. Rozpatrywanie ewentualnych protestow oferentéw oraz przygotowanie projektu odpowiedzi
na zapytania kierowane przez oferentdw w zakresie nalezagcym do kompetencji Komisji.
10. Wnoszenie do Wéjta Gminy o uniewaznienie postepowania w trybie art. 93 ustawy o
zamoOwieniach publicznych.
11. Kontrolowanie na biezgco archiwizowania dokumentacji.
12. Prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje prowadzeme
takich negocjacji.
13. Przedstawianie kierownikowi jednostki propozycje wykluczenia wykonawcow, odrzucenia
ofert, w przypadkach przewidzianych ustawa.
14. Przedstawianie kierownikowi jednostki propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty lub
wystepowanie z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamowienia,
15. Przyjmowanie i analiza wnoszonych protestow oraz przygotowanie projektu odpowiedzi na
protest.
16. Ocena ofert niepodlegajacych odrzuceniu oraz dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty.
17. Przedstawienie do akceptacji Wéjtowi Gminy protokotu z postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

§3
Do zadan przewodniczacego naleza w szczegdlnosci:
1. Organizowanie posiedzen i pracy Komisji oraz ich prowadzenie.
2. Nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania oraz przestrzegania
prawa i wymaganych procedur.
3. Instruowanie cztonkéw Komisji oraz inne osoby biorgce udziat w pracach Komisji o prawach
i obowigzkach.
4. Nadzorowanie pracy cztonkoéw komisji.




5. Odbieranie o$wiadczen od cztonkéw Komisji w sprawach, o ktérych mowa w art. 17 ustawy
oraz niezwlocznie wylaczenie z udziatu w postepowaniu cztonka Komisji, ktory ztozy
o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

§4
Do zadan cztonka komisji nalezy w szczegoélnosci:
dokonanie oceny sytuacji wykonawcoéw pod katem spetniania wymagan ekonomicznych i
finansowych, dokonanie oceny ofert pod wzgledem rachunkowym, w tym termindéw i warunkéw
realizacji umowy, gwarancji i platnosci, dokonanie oceny wykonawcow pod katem spetniania
przez nich wymagan formalno-prawnych, dokonanie oceny merytorycznej ofert.

§5
Pracownik merytoryczny przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia:
1. projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
2. ogloszenia o zaméwieniu lub zaproszenia do udziatu w postgpowaniu oraz ogloszenia o
udzieleniu zamowienia,
3. przygotowuje i udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow
zamoéwienia i wprowadza poprawki do SIWZ przed terminem skfadania ofert,
4. sporzadza listy obecnosci oferentéw i cztonkow Komisji,
5. wykonuje czynnosci obstugowo-biurowe na rzecz Komisji,
6. sporzgdza protokot postgpowania,
7. przygotowuje projekty odpowiednich wnioskéw, ogloszen i pism niezbednych do
przygotowania i przeprowadzenia postgpowania,
8. prowadzi dokumentacje postgpowania o udzielenie zamowienia.

§6
1. Komisja podejmuje decyzje w glosowaniu jawnym.
2. Dokumenty sporzadzone przez komisje przetargowa wymagaja zatwierdzenia przez
kierownika zamawiajacego.
3. Wszelkie informacje uzyskane przez cztonkéw Komisji podczas pracy lub na zlecenie Komisji
sg objete tajemnicg shuzbowa.

§7
1. Cztonkowie komisji wykonuja swoje zadania w spos6b rzetelny i uczciwy, kierujgc si¢
wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.
2. Cztonkowie komisji sktadaja pisemne o$wiadczenia, pod rygorem odpowiedzialnosci karne;
za falszywe zeznania, o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy
7 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych.
3. W przypadku zlozenia przez cztonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych, przewodniczacy komisji
niezwlocznie wylacza cztonka komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego. Informacjg o wylgczeniu cztonka komisji przewodniczacy komisji
przekazuje kierownikowi jednostki, ktéry w miejsce wytgczonego cztonka moze powotac¢
nowego czlonka komisji. Wobec przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia dokonuje
bezposrednio kierownik jednostki.
4. Odpowiedzialno$¢ poszezegolnych cztonkow komisji obejmuje:
a) odpowiedzialno$¢ za sprawdzenie kosztorysow ofertowych/formularzy cenowych i innych
dokumentow,
b) odpowiedzialno$¢ za sporzadzenie dokumentacji postgpowania.



