Zarzadzenie Wéjta Gminy Malechowo
z dnia 11.02.2014, nr 375/2014

w sprawie powotania komisji do przeprowadzenia postepowania ¢ udzielenie zamowienia
publicznego pn.: ,Dostawa sprzetu komputerowego oraz drukarek dia gospodarstw
domowych oraz jednostek podiegfych, szkolenia, serwis, komputerowy w ramach realizacji
projektu pn.: Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie Gminy Malechowo.”

Zgodnie z ustawa z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r,, poz.
907 ze zm.}:

1. Powoluje komisje do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o zamdwienie
publiczne pn.: ,Dostawa sprzetu komputerowego oraz drukarek dla gospodarstw domowych
oraz jednostek podlegfych, szkolenia, serwis, komputerowy w ramach realizacji projektu pn.:
Przeciwdziafanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie Gminy Malechowo.”

2. W sktad komisji wchodza:

1) Przewodniczacy Komisji Stawomir Liskowski - kierownik RIGKiP
2) Sekretarz Komisji Artur Guz - inspektor

3} Cztonek - Damian Dul - starszy informatyk

4} Czlonek- Natalia Kaczmarska - podinspektor

3. Komisja przygotuje i przeprowadzi postepowanie zgodnie z zasadami okreslonymi w
regulaminie dziatania komisji powotywanej do przygotowania | przeprowadzenia
postepowania o zamdwienie publiczne.

4. Komisja rozpocznie dziatalnosé z dniem podpisania niniejszego Zarzadzenia.

W Oflg &
Jan & “ufik
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Zatacznik do zarzadzenia
Waijta Gminy Matechowao Mr 375/2014
z dnia 11.02.2014 r.

REGULAMIN KOMISII PRZETARGOWE]
81

1. Pracami komisii przetargowej kieruje przewadniczacy, kbbry zwoiuje posiedzenia i czuwa nad ich
przebiegiem, zarzadza glosowanie nad wnioskami zgtaszanyml w czasie posiedzenia oraz
organizuje prace komisji.

2. Uczestnictwo w pracach komisji przetargowej odbywa sie w ramach obowigzkéw pracdwniczo -
stuzbowych bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

3. Komisja moze obradowad, gdy w posiedzeniu uczestniczy, co najmniej polowa jej skiadu
osobowego (w tym przewodniczacy), a wszyscy czlonkowie zostali zawiadomieni o posiedzeniu
przynajmniej z dwudniowym wyprzedzeniem. Zwotanie posiedzenta komisji bez dwudniowego
wyprzedzenia jest mozliwe, jezeli dokonczenie lub kontynuowanie obrad zostato przeniesione przez
komisje przetargowa na okreslony termin.

4. W razie rozbieinych stanowisk w poszczegdlnych kwestiach, Komisja Przetargowa przeprowadza
glosowanie wnioskow § propozycii w glosowaniu jawnym | imiennym, zwyklg wigkszoscla gloséw.,
Cztonek komisji nie moze wstrzymywac sie od glosu. W przypadku rownej ilosci glosdw oddanych
#2811 przeciw”, rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

§2

1. Cztonkowle komisji przetargowej obowigzani sa w szczegdlnosch

- uczestniczy¢ w pracach komisji przetargowe;j,

- wypelnia¢ obowigzki czfonka komisji przeftargowej sumiennie i starannie oraz z catkowitq
bezstronnosScig, przy przesirzeganiu obowigzujgcych przepisdéw prawa I postanowielt niniejszego
regulaminu,

- wykonywad polecenia organizacyjne przewodniczacego komisji | przestrzegal przyjetego
w komisji porzadiu pracy,

- dopetni€ niezwiocznie czynnosci warunkujgcych wylaczenie z prac komisji w przypadku zaistnienia
oiolicznosci wskazanych w art. 17 ustawy prawo zamdwien publicznych, zwanej dalej ustawa p.z.p.
- uczestniczy¢ w szkoleniach i instruktazach,

- doskanali€¢ znajomos¢ przepiséw Prawa zamoéwien publicznych, zwlaszcza na biezaco zaznajamiad
sie ze zmianami w aktach normatywnych.

2. Odwotanie czionka komisji przetargowej moze nastgpi wyiacznie w sytuacii naruszenia przez
niego obowigzkow oraz w sytuacii, o ktdrej mowa w art. 17 ustawy Prawo zamédwiert publicznych, a
takze, jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on braé udzialu w pracach komisji.

g3

1. Tytutern podzialu rél w komisji funkcjonuja:

- przewodniczacy

- sekretarz

- pozostali cztonkowie,

2. Jezeli zachodzi potrzeba zasiegniecia wiadomosc specjalnych komisja przetargowa moze
wystapic do Wéjta z wnioskiem o powotanie bieglego.

3. Do zadaf przewodniczacego nalezy w szczegdlnodel:

- wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

- zapewnienie nalezytego toku i porzadku postepowania o zamdwienie publiczne w szczegolnosci
poprzez podziat miedzy czionkdéw komisjt zada podeimowanych w trybie roboczymn oraz ich
koordynacia,

- odebranie oswiadczen czlonkdw komisji zgodnie z art. 17 ust, 2 ustawy p. 2. p.

- dopehiienie obowigzkow zwigzanych z wytgczeniem czlonka komisji zgodnie 2, art. 17 ustawy p.
z. p.

- informowanie Wojta o wszelkich problemach zwigzanych z pracami komisji,

- wnioskowanie do Wajta w imieniu komisji ¢ zatwierdzenie wszelkich jej czynnosci wymagajacych
jego aprobaty badz nadania im skutecznosci prawnei,

- sporzadzenie protokolu w sprawie zamowienia publicznego.

4, Do zadar sekretarza komisji nalezy w szcregdinodcei:

- niezwioczne zatozenie po powotaniu komisii protokoiu postepowania | prowadzenie go zgodnie z
wymaganiami art. 96 ust. 1 ustawy p. z. p., rzeteinie | wyczerpuigeo



- protokotowanie posiedzent komisii | przedkiladanie stoscwnege protokolu do zatwierdzenia
Wajtowi,

- przyjmowanie ofert | innej korespondencji oraz kierowanie jei do przewodniczacego komisji,

- protokolowanie przebiegu otwarcia ofert,

- protokotowanie negocjacii w ramach procedury negocjacji z ogloszeniem | bez ogloszenia lub
procedury udzielania zamdwienia z wolnej reki,

- czuwanie nad prawidtows realizacja zasady jawnosci postepowania, a zwlaszcza udostegpnianie
protokotu wraz z catg dokumentacja zainteresowanym osobom. Udostepnienie tych dokumentéw
nastepuje na pisemny wniosek oscby zainterasowanej

- wykonywanie innych obowigzkdéw wediug prawa i polecen przewodniczacego komisji.

5. W przypadku nieobecnosci sekretarza w posiedzeniu komisji jego funkqg peini czionek komisji
wyznaczony przez przewodniczacego,

6. Pozostali czlonkowie komisji wykonuja zadania przydzielone im przez przewodniczacego koemisji,
stosownie do ich kwalifikacji i doswiadczenia.

&4

Do obowiazkéw komisji przetargowej w zakresie przygotowania postepowania o zamowienie
publiczne nalezy w szczegdlnoscl:
- przedstawienie Wojtowi propozycii trybu przeprowadzenra postepowartia o udzielenie zamowienia
nublicznego wraz z uzasadnieniem.
- przygotowanie projektu specyfikacji istotnych warunkdw zamowienia, zaproszenia do udziatu w
postepowaniu, zaproszenia do skfadania ofert albo zapytania o ceng,
- propozycji zaproszenia do rokowar w trybie zaméwienia z wolnej reki, ze wskazaniem podmiotu,
z ktdrym majq by< prowadzone rokowania,
- przygotowanie ogtoszert wlasciwych dla danego typu postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,
- przygotowanie projektéw innych wymaganych dokumentdw, w szczegbinosct wnioskow Wéijta do
wlasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawg p. z.p.
-przediozenie Wojtowi do zatwierdzenia projektéw dokumentéw, kidrych mowa w niniejszym
paragrafie.

g5

Do zadar komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania nalezy w szezegoinosci:

- prowadzenie negocjacii albo rokowad z wykonawcami, w przypadku, gdy ustawa przewlduje
prowadzenie takich negocjacii albo rokowan,

- otwarcie ofert,

- ocenienie speniania warunkéw stawianych wykonawcom oraz przygotowania wniosku do Wojta o
wylduczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych w art. 24 ust, 112 ustawy p. z.p.

- badanie ofert

- przygotowanie witiosku do Wojta ¢ odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych w art.89
ust. 1 ustawy p. z.p.

- occena ofert nie podlagajacych odrzuceniu,

- przygetowanie propozycit wyboru oferty najkorzystniejsze]

- przygotowanie wystapienia do Wéjta o uniewaznienie postepowania

- przyjmowanie i analiza wnoszonych srodkdw ochrony prawnej wraz z przygotowaniem projektu
odpowiedzi.

§6

1. Powiadomienia wykonawcy o wyborze jego oferty oraz wszelkich czynnosci bezposrednio
poprzedzajacych zawarcie umowy dokonuje Wéjt, badz osoba przez niego upowainiona.

2. Komisja koniczy swoje prace z dniem dokonania wyboru ofeity wykonawcy z kidrym zostanie
zawarta umowa w sprawie zamdwienia publicznego a w przypadku trybu zamdwienia z wolnej reki
- wynegocjowania postanowiet umowy w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego b z dniem
uniewaznienia postepowania.
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Wszystlie informacje uzyskane przez czionkdw komisji lub na jej zlecenie objete sa tajemnicg
stuzbowa,

§8

1.Kazda osoba, ktora wykonuje prace w komisji przetargowej, ponosi odpowiedzialno$¢ z tytutu
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, tzn. przewsdniczacy komisii oraz jej czionkowie z
zastrzezenam ust. 2.



2.0dpowiedzialnoé¢ za okreélenie przedmiotu lub warunkdéw zamdwienia publicznego w sposéb
naruszajacy zasady uczciwej konkurencji ponosi czionek komisji, bedacy pracownikiem komorki
organizacyjnej, do ktorej zakresu zadan nalezy, realizacja zadanla objgtego przedmictowym
zamdwieniem.

3. Polecenia i decyzje dotyczace procedur zamdwieri publicznych wydawane sg w formie pisemne].
4. Przewodniczacy komisji, po otrzymaniu polecenia wykonania czynno$ci od kierownika
zamawiajacego i stwierdzeniu, ze narusza ono dyscypling finanséw publicznych, ma prawo ztozy¢
pisemne zastrzezenie.

5. W przypadku potwierdzenia przez kierownika zamawiajacego na pismie lub nle odwotlania tegoz
polecenia przewodniczacy komisji przetargowej nie ponosi odpowiedziainosci za powstale w
ten sposéb naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

6. Czionek komisji, otrzymujac polecenie wykonania czynnosci, ktéra jego zdaniem narusza
dyscypling finanséw publicznych, ma prawo ziozy¢é na rece przewodniczacegoe pisemne
zastrzezenie. W takim przypadku odpowiedzialnodcig tg obarczony zostaje przewodniczacy komisji.

§9

Czynnoscig komisji naruszajaca dyscypline finansdw publicznych bedzie:

1) zlozenie propozycji wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego z naruszeniem przepiséw
ustawy Prawo zamdwien publicznych, dotyczacych przestanek okresionych dla trybu negocjacji bez
ogloszenia, z welnej reki iub zapytania o cene;

2} nie dopelnienie obowiazku przekazania lub zamieszczenia ogloszenia w postepowaniu o]
udzielenie zamodwienia publicznego;
3) nie dopelnienie obowiazku zawiadomienia Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych w

przypadkach wymaganych ustawga p.z.p.;

4) okredlenie przedmiotu zamdwienia lub warunkéw udziatu w postepowaniu w sposdb naruszajacy
zasady uczciwej konkurencil;

5) dokonanie naruszen przepiséw o zaméwieniach publicznych jezeli naruszenie to miato wplyw na
wynik postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

6) ziozenie propozycji uniewainienia postepowania z naruszeniem ustawy Prawe zamdwien
publicznych;

7) zivzenie propozycji udzielenia zamdwienia wykonawcy, ktdry nie zostat wybrany zgodnie z
przepisami ustawy Prawo zamdwienr publicznych;

8) nie zlozenie oswiadczeri wymaganych przepisami ustawy Prawo zamdwien) publicznych;

9) nie zioZzenie wniosku 0 wylaczenie z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego przez
czionka komisji, kk6ry podiega wylaczeniu z postgpowania na podstawie art. 17 ust. 1 uPzp.



