ZARZADZENIE Nr 82/2022
Wajta Gminy Suleczyno

z dnia 12 wrzesnia 2022 roku

w sprawie: powotania komisji przetargowej i okreslenia regulaminu pracy komisji na zadanie pn. Zakup
i dostawa sprzetu komputerowego do Urzedu Gminy w ramach programu ,,Cyfrowa Gmina”

Na podstawie art. 53, art. 54, art. 55, art. 56 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 1710)
Wajt Gminy Suleczyno

zarzadza, co nastepuje

§1
Powotuje komisje przetargowg do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na
zadanie : Zakup i dostawa sprzetu komputerowego do Urzedu Gminy w ramach programu ,Cyfrowa
Gmina”-w nastepujgcym sktadzie:

1. Kinga Zaworska - przewodniczgcy komisji przetargowej
2. Edmund Wilkowski - sekretarz komisji przetargowej
3. Dorota Goitowska - cztonek komisji przetargowej

§ 2

1. Upowazniam komisje do dziatania i podejmowania czynnosci w toku przeprowadzonego postepowania
0 udzielnie zamoéwienia publicznego pn. Zakup i dostawa sprzetu komputerowego do Urzedu Gminy w
ramach programu ,Cyfrowa Gmina” zgodnie z obowigzujgcym w tym zakresie Regulaminem pracy
komisji przetargowej stanowigcy zatgcznik do Zarzgdzenia.

2. Upowazniam osoby wchodzgce w sktad Komisji do przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa
w art. 10 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1). Osoby dopuszczone do przetwarzania takich danych sg
obowigzane do zachowania ich w poufnosci.

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

§4
Zatwierdzam Regulamin pracy komisji przetargowej na zadanie pn. Zakup i dostawa sprzetu

komputerowego do Urzedu Gminy w ramach programu ,Cyfrowa Gmina” stanowigcy zatgcznik do
zarzadzenia.

§5 /’
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 82/2022
Wéjta Gminy Suleczyno
z dnia 13 wrzesnia 2022 roku

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)
powotanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego pn.
Zakup i dostawa sprzetu komputerowego do Urzedu Gminy w ramach programu ,,Cyfrowa Gmina”

Rozdziat 1.
Postanowienia ogodlne

§1.
Regulamin pracy Komisji Przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla tryb pracy komisji
powotywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zwanej dalej
»,Komisjg ”.
Regulamin stosuje sie zarowno do komisji powotfanych na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 1710), zwanej dalej ,,ustawg”.
W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy pod tym pojeciem rozumieé takze
osobe wykonujgcg czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego.

Rozdziat 2.
Tryb pracy komisji

§2.
Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.
Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposdb bezstronny, rzetelny i obiektywny,
kierujgc sie wytacznie przepisami prawa oraz swoja wiedzg i doswiadczeniem.
Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych przepiséw
oraz do przestrzegania szczegoétowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych
okreslonych w odrebnych przepisach.
Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci lub zaistnienia
okolicznosci okreslonych w art. 53 ust.2 lub 3 ustawy - Zastepca Przewodniczgcego.

. Cztonkowie komisji dokonujg przyjecia swoich obowigzkdw poprzez ztozenie oswiadczenia. Wzér

oswiadczenia stanowi zatgcznik do Regulaminu.
Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 5, zawiera takze zobowigzanie do zachowanla poufnosci,
bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w pracach komisji. :
Oswiadczenia cztonkdw komisji stanowig integralng cze$¢ dokumentacji postepowania.

§3.
Komisja pracuje kolegialnie w skfadzie 3 oséb.
Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorgc pod uwage uzasadnione wnioski
cztonkéw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych obowigzkéw stuzbowych.
Z posiedzenia Komisji moze zosta¢ sporzadzony protokét, w ktérym w szczegdlnosci opisuje sie: przebieg
posiedzenia, wyniki glosowan, czynnosci dokonane przez Przewodniczacego /Sekretarza/ cztonka
komisji, zadania przydzielone cztonkom Komisji w zakresie ich obowigzkéw przez Przewodniczgcego
Komisji. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkdw Komisji biorgcych udziat w danym posiedzeniu komisji
powinien zosta¢ odnotowany przez Przewodniczgcego Komisji w protokole z posiedzenia Komisji. Jezeli
powodem braku podpisu sg zastrzezenia co do zgodnosci z przepisami ustawy, do protokotu zatacza sie
réwniez pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.

. Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkéw, w drodze gtosowania.
. W przypadku obecnosci mniej niz pofowy cztonkéw Komisji jej Przewodniczacy odracza posiedzenie

i wyznacza nowy termin.

§4.

. Cztonkowie Komisji sktadaja pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa

w art. 56 ust. 4 ustawy.

. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, skfada sie niezwtocznie

po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oSwiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pdzniej
niz przed zakornczeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia. Cztonkowie Komisji sktadajg
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os$wiadczenie kierownikowi Zamawiajgcego. Przed odebraniem oswiadczenia, kierownik Zamawiajacego
uprzedza osoby skfadajagce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia.

. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy, cztonkowie

Komisji sktadaja kierownikowi Zamawiajgcego przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia. Przed odebraniem
os$wiadczenia, kierownik Zamawiajgcego uprzedza osoby sktadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci
karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.
W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych w art. 56 ust.
2 lub 3 ustawy, cztonek Komisji obowigzany jest niezwtocznie wytgczy¢ sie z udziatu w postepowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego, powiadamiajgc o tym na pismie Przewodniczgcego Komisji oraz
kierownika Zamawiajgcego, a w przypadku kiedy wytgczenie dotyczy Przewodniczacego Komisji -
kierownika Zamawiajgcego.
Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez osobe podlegajgca wytaczeniu
powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik
postepowania.

§5.
Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika Zamawiajgcego o powotanie biegtego do wykonania
okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie wiadomosci
specjalnych.

. Whniosek powinien zawieraé¢ okres$lenie przedmiotu opinii, termin jej sporzagdzenia oraz szacowane

koszty wynagrodzenia biegtego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury biegtego.

Biegli przedstawiajg swoje opinie na piSmie, a na zgdanie komisji moga uczestniczy¢ w jej pracach

z gtosem doradczym.

Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§6.

W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego Komisja wykonuje

w szczegdblnosci nastepujace czynnosci:

1) dokonuje otwarcia ofert;

2) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub konkursie,
w tym wzywa wykonawcdéw do ztozenia oswiadczen, dokumentéw i wyjasnien w przypadkach
przewidzianych ustawg;

3) wnioskuje do kierownika Zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcéw do uzupetnienia
lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcéw lub do wyjasniania tresci oferty;

4) wnioskuje do kierownika Zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach przewidzianych
ustawag; : ' : :

5) wnioskuje do kierownika Zamawiajgcego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawg;

6) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZ wnioskuje do kierownika
Zamawiajacego 0 uniewaznienie postepowania;

7) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
Zamawiajgcego rekomendacje dotyczgcg odpowiedzi na odwotanie;

8) przedstawia kierownikowi Zamawiajgcego propozycje w zakresie innych czynnosci niezbednych
w postepowaniu, zgodnie z wybranym trybem postepowania oraz przepisami ustawy;

9) zamieszcza ogtoszenie o wyniku postepowania zgodnie z przepisami ustawy w Biuletynie Zamdwien
Publicznych albo przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;.

Podczas sesji otwarcia ofert Komisja sprawdza termin ztozenia oferty, a takze date i godzine ztozenia.

Rozdziat 3.
Prawa i obowigzki cztonkéw komisji

§7.

Biorac udziat w pracach komisji cztonkowie Komisji majg prawo w szczegélnosci do:

1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w Komisji;

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;

3)zgtaszania Przewodniczagcemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania komisji;

4) wnioskowania o powotfanie biegtego.
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§ 8.
1. Do obowigzkéw cztonka Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;

2) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub konkursie;

3) ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w § 4 Regulaminu,

2. Do obowigzkéw cztonka Komisji, nie bedacego Przewodniczagcym ani Sekretarzem Komisji, nalezy

w szczegblnosci:

1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 6 Regulaminu, w tym zadari wyznaczonych przez
Przewodniczacego Komisji;

2) niezwtoczne informowanie Przewodniczgcego Komisji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg udziat
w pracach Komisji.

§o.
1. Do obowigzkéw Przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 8 ust. 1 Regulaminu,
nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzer oraz zapewnienie sprawnego
przebiegu wykonywanych zadan,

2) wnioskowanie do kierownika Zamawiajgcego o odwotanie cztonka Komisji, ktéry nie ztozyt
o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 4 albo ztozyt nieprawdziwe o$wiadczenie, a takze o odwotanie
cztonka Komisji z innych uzasadnionych powodéw;

3) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika Zamawiajacego o zawieszenie dziatania Komisji do
czasu wytgczenia cztonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

4) podziat prac przydzielanych cztonkom Komisji;

5) informowanie kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych problemach
zwigzanych z pracami Komisji;

6) przedktadanie kierownikowi Zamawiajgcego projektéw pism,

7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez Sekretarza Komisji;

8) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postepowania.

2. Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich
dokumentow kierownikowi Zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamdwien Publicznych i stronie internetowe;j.

3. Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec 0séb trzecich.

§ 10.
Do obowigzkoéw Sekretarza Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust. 1 Regulaminu, nalezy
w szczegblnosci:

1) dokumentowanie czynnosci Kom|SJ| W tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz
z zatgcznikami; ’ '

2) sporzadzanie protokotdw z posiedzen komisji;

3) udziat w opracowywaniu tresci wnioskdw, informacji, oéwiadczen, odpowiedzi i wystapien zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem;

4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawg;

5) czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkéw Komisji;

6) odpowiadanie za dokumentacje dotyczacg prowadzonego postepowania, przechowywanie ofert oraz
wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem;

7) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;

b) przekazania wtasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub kontrole;

c) dokonania jej archiwizacji.

Rozdziat 4.
Zakoriczenie prac komisji
§11.
1. Przewodniczacy Komisji przekazuje kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia pisemny protokét
postepowania wraz z zatgcznikami. /
2. Komisja konczy dziatanie z chwily wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamOwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postqpowama prze“f

kierownika Zamawiajgcego.
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