Zarzadzenie Nr 323/2022
Woéjta Gminy Narewka
z dnia 24 czerwca 2022 r.

w sprawie regulaminu przygotowania i monitorowania zamowienia publicznego oraz
powolania Komisji przetargowe;j

Na podstawie art. 53 oraz art. 55 ustawy z dnia 1lwrzesnia 2019 r. (Prawo zamoéwien
publicznych Dz. U. z 2019 poz. 2019 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Powola¢ komisj¢ przetargowa w skladzie:

1) Jan Chomczuk — Przewodniczacy

2) Marcin Szymaniuk — Sekretarz/Z-ca Przewodniczacego
3) Helena Bagrowska — Czlonek/osoba merytoryczna

4) Pawel Karpiuk — Czlonek/osoba merytoryczna

§ 2. Komisj¢ powoluje si¢ w celu przeprowadzenia procedury przetargowej na nast¢pujace zadanie:

1) Modernizacja sali gimnastycznej w Szkole Podstawowej w Narewce

§ 3. Ustala si¢ regulamin przygotowania oraz monitorowania zamowienia, o ktérym mowa w § 2
stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Komisja Przetargowa pracowaé bedzie w oparciu o Regulamin Pracy Komisji Przetargowej
stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Osoba odpowiedzialng (merytoryczna) za realizacje zadania ze strony Zamawiajacego jest:
1) Pawel Karpiuk
2) Helena Bagrowska

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Narewka

Jarostaw Gotubowski



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 323/2022
Wojta Gminy Narewka z dnia 24 czerwca 2022 r.

Regulamin przygotowania i monitorowania zamoéwienia publicznego

§ 1. Postanowienia ogdlne

1.

2.

Niniejszy Regulamin zostal oparty na przepisach ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku — Prawo

zamowien publicznych.

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) pzp lub ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo
zamoéwien publicznych;

2) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

3) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Narewka;

4) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Narewka, ktory —
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, statutem lub umowa - jest uprawniony do
zarzadzania zamawiajacym, z wylaczeniem pelnomocnikéw ustanowionych przez
zamawiajacego. Kierownik zamawiajacego moze powierzy¢ pisemnie wykonywanie
zastrzezonych dla niego czynnosci, okreslonych w ustawie, pracownikom zamawiajacego;

5) zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

6) osobie merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Narewka,
merytorycznie odpowiedzialnego za nadzor nad realizacja zamowienia.

§ 2. Informacje organizacyjne

1.

2.

Sprawy zwigzane ze zwrotem wadium prowadzi pracownik ds. zamoéwien publicznych we

wspolpracy z Referatem Ksiegowosci.

Sprawy zwiazane z potracaniem, zwrotem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

naliczaniem kar umownych, prowadzi osoba merytoryczna we wspolpracy z Referatem

Ksiggowosci.

Dla uruchomienia procedury udzielenia zamoéwienia publicznego koniecznym  jest

wyczerpujace 1 precyzyjne okreslenie przez osobe merytoryczna przedmiotu zaméwienia.

Osoba merytoryczna zobowiazana jest zlozy¢:

1) szacunek wartosci zaméwienia podpisany przez osobe szacujaca, przygotowany zgodnie z
zasadami ustalania wartosci zaméwienia — art. 28 — 36 ustawy;

2) projekt umowy;

3) wyczerpujacy i precyzyjnie okreslony opis oraz zakres przedmiotu zamowienia podpisany
przez osobe przygotowujaca opis przedmiotu zamowienia;

4) inne niezbedne dokumenty oraz informacje zwiazane z udzielanym zamoéwieniem

Osoba merytoryczna ponosi odpowiedzialno$¢ za przygotowanie, poprawnosc, terminowosé

ztozenia, prawdziwosc¢ i prawidlowos¢ danych zawartych w dokumentach o ktérych mowa w

ust. 4., a takze za zgodny z przepisami ustawy i wydanych na jej podstawie obowigzujacych

aktéw wykonawczych oraz pozostalych przepisow i uregulowan prawnych, opis przedmiotu

zamowienia 1 ustalenie warto$ci szacunkowej zamowienia.

§ 3. Raport z wykonania umowy

Osoba merytoryczna zgodnie z art. 446 ustawy, jezeli zaistnieja ustawowe przestanki, sporzadza w
terminie 14 dni po wykonaniu umowy - informacj¢ o wykonaniu umowy (w szczegdlnosci sekcji 5
,»Przebieg realizacji umowy”) oraz w terminie 14 dniu od zaistnienia ustawowych przestanek -
raportu z realizacji zamowienia oraz przekazuje raport i informacje dla pracownika ds. zamoéwien
publicznych.



§ 4. Postanowienia koncowe

1. Zobowiazuje si¢ osoby merytoryczne do ustalania termindéw uruchamiania i realizacji
zaméwienia w sposob, ktory zagwarantuje sprawne przeprowadzenie postgpowania o
zamoéwienie publiczne oraz uwzgledni ewentualne uniewaznienie przetargu 1 ogloszenie
nowego postepowania.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majq zastosowanie przepisy ustawy
oraz przepisy Kodeksu cywilnego.



2.

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 323/2022
Wojta Gminy Narewka z dnia 24 czerwca 2022 r.

REGULAMIN
Pracy Komisji Przetargowe;j

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla tryb pracy komisji

przetargowej powolywanej do przeprowadzenia postegpowania o udzielenie zamodwienia

publicznego, zwanej dalej ,,komisja”.

W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajacego nalezy pod tym pojeciem

rozumie¢ takze osobe wykonujaca czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajacego.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pzp lub ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych;

2) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

3) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Narewka;

4) specyfikacji warunkéw zamoéwienia (SWZ), dokumentach zamoéwienia, opis potrzeb i
wymagan — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty, o ktérych mowa w art. 7 ustawy;

5) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajacq osobowos$ci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamoéwienia publicznego, zlozyla oferte¢ lub zawarla umowe w sprawie zamdwienia
publicznego;

6) protokole — nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzany przez zamawiajacego w
formie pisemnej, ktéry potwierdza przebieg postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego;

7) zamoéwieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane migdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérych przedmiotem sa uslugi, dostawy lub roboty
budowlane;

8) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Narewka, ktory —
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, statutem lub umowa - jest uprawniony do
zarzadzania zamawiajacym, z wylaczeniem pelnomocnikéw ustanowionych przez
zamawiajacego. Kierownik zamawiajacego moze powierzy¢ pisemnie wykonywanie
zastrzezonych dla niego czynnosci, okreslonych w ustawie, pracownikom zamawiajacego;

9) osobie merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Narewka
merytorycznie odpowiedzialnego za nadzor nad realizacja zamowienia

§2
Zgodnie z art. 52 ustawy za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielnie
zamowienia odpowiada kierownik zamawiajacego.
Wykonujac czynnosci, o ktoérych mowa w zarzadzeniu, komisja przetargowa stosuje przepisy
ustawy oraz postanowienia niniejszego regulaminu.
Czlonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny i
obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i do§wiadczeniem.



Czlonkowie komisji zobowiazani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepisow oraz do przestrzegania szczegbélowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajacego — art. 54 ustawy.

§3
Czlonkowie komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca
komisiji.
Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiedzy
specjalistycznej zwiazanej z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamoéwienia
publicznego, kierownik zamawiajacego z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
przetargowej moze powolac bieglych. Biegly przedstawia opini¢ na pismie, a na zadanie komisji
bierze udzial w jej pracach z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.
Jezeli w zwiazku z praca komisji, czlonek komisji otrzymuje polecenie, ktére w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny
albo ma znamiona pomylki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia przewodniczacemu.
Czlonek komisji powinien réwniez przedstawic¢ przewodniczacemu swoje zastrzezenia, jezeli
projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu jest
niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona
pomylki.
W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 3, przez przewodniczacego
komisji, cztonek komisji moze przedstawic je bezposrednio kierownikowi zamawiajacego.

§4

W szczegolnosci do zadan czlonkéw komisji nalezy:

1) uczestniczenie we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

2) zapoznanie si¢ z dokumentacja procedury;

3) uczestniczenie w postgpowaniach odwolawczych;

4) wykonywanie innych czynno$ci proceduralnych, zgodnie z ustawa, az do wykonania
ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy, do ktérego zadan nalezy:

1) odebranie o$wiadczen z art. 56 ustawy od czlonkéw komisji oraz innych oséb
wykonujacych czynnosci zwiazane z postegpowaniem o zamowienie publiczne;

2) informowanie kierownika zamawiajacego lub osoby upowaznionej o wystapieniu
okolicznosci powodujacych wykluczenie czlonka komisji;

3) podzial miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

5) informowanie kierownika zamawiajacego lub osoby upowaznionej o przebiegu prac
komisji, w tym o istotnych problemach zwiazanych z pracami komisji;

6) przedkiadanie kierownikowi zamawiajacego lub osobie upowaznionej projektow pism, w
szczegblnodci w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru oferty
najkorzystniejszej oraz uniewaznienia postepowania;

7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza komisji;

8) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postepowania.

W okresie nieobecnosci przewodniczacego komisji przetargowej czynnosci zastrzezone dla

niego wykonuje sekretarz komisji.

Sekretarz komisji przetargowej prowadzi protokol postgpowania o udzielenie zamoéwienia

publicznego oraz zapewnia forme pisemna postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

wedlug wymagan okreslonych przepisami ustawy. W okresie nieobecnosci sekretarza komisji



przetargowej czynnosci zastrzezone dla niego wykonuje przewodniczacy komisji lub cztonek
komisji wyznaczony przez przewodniczacego komisji przetargowej.
5. Do obowiazkéw sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4
5)

)

dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokolu postepowania wraz z

zalacznikami;

sporzadzanie protokoléw z posiedzen komisji;

udzial w opracowywaniu treSci wnioskéw, odpowiedzi i wystapien zwigzanych z

prowadzonym postgpowaniem;

przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa;

czuwanie nad prawidlowym wypelnianiem dokumentacji postepowania przez czlonkow

komisj;

przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym;

b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub
kontrole;

§5

Dokumenty sporzadzone przez komisje przetargowa wymagaja zatwierdzenia przez kierownika
zamawiajacego.

§6

1. O wniesieniu odwolania przez wykonawcéw przewodniczacy komisji niezwlocznie informuje
komisje¢ 1 zwoluje jej posiedzenie.

2. Komisja przyjmuje 1 analizuje wniesione odwolanie oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na
odwolanie stosujac przepisy ustawy.

3. Komisja dokonuje analizy wniesionych §rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajacego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwolanie albo
odpowiedzi na informacj¢ o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu
czynnosci.



