Zatacznik do Zarzadzenia

Wjta Gminy Trabki Wielkie nr 39 z dnia 07 maja.2021r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania

Regulaminu Prac Komisji Przetargowe;j

Urzegdy Gminy Trabki Wielkie

I. DEFINICJE

§1
1.Ilekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:
~Kierowniku Zamawiajacego” - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Trabki Wielkie lub

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

pracownika zamawiajacego, ktoremu kierownik zamawiajacego powierzyt pisemnie wykonanie
zastrzezonych dla siebie czynnoSci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia na podstawie
upowaznienia;

~Zamowieniu klasycznym” — nalezy przez to rozumie¢ zamowienia udzielane przez zamawiajacego
publicznego oraz zamawiajacego subsydiowanego innego niz zamowienia sektorowe i zamowienie w
dziedzinie obronnosci i bezpieczenstwa;

»Komisji” — nalezy przez to rozumie¢ Komisje przetargowa wytoniong na podstawie dokumentu
powotania, w sklad ktérej wchodzi pracownik ds. zaméwien publicznych jako przewodniczacy,
pracownik merytoryczny oraz cztonek komisji. Komisja rozpoczyna prace od momentu jej
powotania dokonujac weryfikacji ztozonych dokumentow do wniosku ( zat.1), przez caly proces
procedury przetargowej wraz z przeprowadzeniem badania i oceny ofert do wykonania ostatnich
czynno$ci w postgpowaniu przetargowym i zlozeniu podpisu w protokole z przeprowadzonego
postgpowania. Chyba, ze nie doszto do wszczgcia postepowania, to komisja konczy prace z chwilg
podjecia takiej decyzji przez Kierownika zamawiajacego;

~Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Prac Komisji Przetargowej Urzedu
Gminy Trabki Wielkie;

SWZ” — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkow Zamodwienia lub inny przekazywany
Wykonawcom dokument, w ktorym Zamawiajgcy okresla zasady i warunki udzielenia Zamowienia,

Ustawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,
zwang dalej ,,ustawg Pzp”;

~Wykonawcy” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych Iub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub §wiadczenie ustug lub ubiega si¢ o
udzielenie zamdwienia, ztozyla oferte lub zawarta umowg w sprawie zamowienia publicznego;
~Zamawiajagcym” — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Trabki Wielkie;

Zamoéwieniu” - nalezy przez to rozumie¢ umowe¢ odplatng zawierang mig¢dzy zamawiajacym a

Wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robot
budowlanych, dostaw lub ustug;
Pracowniku merytorycznym” — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika zamawiajacego, do ktorego
obowigzkéw shuzbowych nalezy przygotowanie dokumentacji do wszczgcia postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego, tj.: szacowanie wartosci zamowienia, przygotowanie wniosku,
opisu przedmiotu zamowienia ( OPZ) lub opisu potrzeb i wymagan (OPiW), dokumentacji
projektowej, specyfikacji technicznej wykonania i odbioru rob6t (STWiOR), aktualnego kosztorysu,
przedmiaru, uzyskania wymaganych decyzji i zezwolen, udzielenie odpowiedzi i wyjasnien na etapie
wszczetego postgpowania, uczestniczenie w pracach , naradach powotanej komisji przetargowe;j jako
cztonek, jak rowniez realizacja danej umowy (na etapie wykonywania i w okresie gwarancyjnym),
przygotowanie i realizowanie umowy o nadzor inwestorski oraz sporzadzanie raportu z realizacji
zamoOwienia zgodnie z art.446 ustawy Pzp i zamieszczenie ogloszenia o wykonaniu umowy zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23 grudnia 2020 r. ( Dz.U. 2020 poz.
2438);

10) _.Cztonku komisji”- nalezy przez to rozumie¢ pracownika zamawiajgcego, wskazanego w

11)

dokumencie powotania komisji przetargowej jako Czlonek, do ktorego obowigzkéw stuzbowych
nalezy zweryfikowanie dokumentacji zlozonej wraz z wnioskiem o wszczecie postgpowania
przetargowego, udziat we wszystkich pracach, naradach komisji;

Whiosku”- nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczgcie postgpowania przetargowego stanowigcy
zatgcznik 1 do niniejszego Regulaminu;

12) _.Progach unijnych” — warto$ci progowe zamowief publicznych podane w obwieszczeniu Prezesa

Urzedu Zamoéwien publicznych na podstawie art.4 dyrektywy 2014/24/UE, okreslajace kwoty od
ktorych uzaleznione jest stosowanie okreslonych procedur postgpowania przetargowego.



10.

11.

12.

IL. POSTANOWIENIA OGOLNE

§2
Jezeli warto$¢ zamowienia klasycznego przekracza progi unijne, pracownik merytoryczny dokonuje
opracowania analizy potrzeb i wymagan danego zamoOwienia zgodnie z art. 83 ustawy Pzp i
przedstawia go do akceptacji Kierownikowi Zamawiajacego.
Pracownik merytoryczny wypelnia i angazuje wniosek o wszczecie postepowania przetargowego
zgodnie z zalgcznikiem 1 do niniejszego Regulaminu.
Whniosek zawiera co najmniej informacje zawarte w jego tresci, a w szczeg6lnosci jasny i precyzyjny
oraz zgodny z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych opis przedmiotu zamowienia,
dokumentacj¢ projektowa, techniczng oraz wszelkie prawnie wymagane decyzje, pozwolenia i inne
dokumenty wymagane do zrealizowania zamowienia.
Za tre$¢ wniosku odpowiada pracownik merytoryczny sporzadzajacy wniosek i Kierownik danego
Wydziatu. Osoby te odpowiadaja rowniez za merytoryczng tres¢ odpowiedzi i wyjasnien udzielanych
w trakcie postepowania, Wykonawcom.
Pracownik merytoryczny sktada wniosek wraz z wykazem zatgczanych dokumentow, do pracownika
ds. zaméwien publicznych, ktéry potwierdza otrzymanie dokumentow do wniosku w tabeli 1, a
nastgpnie zwraca si¢ do Kierownika zamawiajacego o wskazanie oso6b do uczestnictwa w komisji
przetargowej w dokumencie jej powotania. Komisja weryfikuje wniosek oraz zlozone wraz z nim
dokumenty i stwierdza ich kompletnos¢, wazno$¢ wpisujac adnotacje w tabeli 1.
Jezeli wniosek jest niekompletny, zawiera braki w dostarczonej dokumentacji lub uwagi komisji
przetargowej, komisja informuje pracownika merytorycznego oraz Kierownika zamawiajacego o
stwierdzonych brakach. W takim przypadku decyzj¢ o dalszych czynnosciach w przygotowaniu i
przeprowadzeniu postepowania, podejmuje Kierownik zamawiajacego. Jezeli decyzjg Kierownika
zamawiajacego bedzie nie wszczynanie postgpowania przetargowego, otrzymang dokumentacje
zwraca si¢ pracownikowi merytorycznemu.
Pracownik ds. zamowien publicznych, przekazuje wniosek pracownikowi merytorycznemu do dalszej
akceptacji (podpisania wniosku ) przez Kierownika danego wydzialu, nastgpnie Skarbnika oraz
Kierownika zamawiajacego jako osoby akceptujacej udzielenie danego zamodwienia publicznego i
podpisany przez ww. osoby wniosek przekazuje pracownikowi ds. zamoéwien publicznych.
Na podstawie wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 opracowuje si¢ specyfikacje warunkéw zamowienia
(SWZ) z zalacznikami oraz ogloszenie o zamoOwieniu. Dokumenty te opracowuje pracownik ds.
zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Trabki Wielkie w terminie do 10 dni roboczych od
otrzymania kompletnego Wniosku, o ktérym mowa w ust.1 i procedurze akceptacyjnej o ktorej mowa
w ust. 7.
W przypadku braku pracownika ds. zamoéwien publicznych lub jego nieobecnosci dokumenty te
sporzadza pracownik wyznaczony przez Kierownika zamawiajgcego.
Przed opublikowaniem dokumentow, o ktérych mowa w ust. 8 winny by¢ one zaakceptowane przez
pracownika merytorycznego sporzadzajacego wniosek pod wzgledem merytorycznym. Akceptacja
moze by¢ wyrazona na piSmie lub e-mailem do pracownika ds. zamowien publicznych, ktory po
uzyskaniu tej akceptacji lub braku zgtoszenia uwag w ciagu 2 dni, dokonuje wszczgcia postegpowania
przetargowego, zamieszczenia (przekazuje do danego publikatora publicznego) ogloszenia o
zamowieniu.
Kierownik zamawiajacego jest odpowiedzialny za ptynny proces przygotowywania i przeprowadzania
postgpowan przetargowych tak, aby nie powodowac “‘kumulacji ** czynno$ci w trakcie procedur
udzielania zamowien publicznych.
Pracownik do obstugi informatycznej w Urzedzie jest odpowiedzialny technicznie za elektronizacje
postepowan.

HLSKEAD KOMISJI

§3

Kierownik zamawiajgcego powoluje Komisje przetargowa (zalacznik 2 do Regulaminu) w celu
weryfikacji kompletnosci i waznosci wymaganych przed wszczgeciem postgpowania przetargowego
ztozonych wraz z wnioskiem dokumentow, uczestniczenia w sesji otwarcia ofert, badania i oceny
ofert oraz naradach i spotkaniach Komisji jak réwniez innych czynnos$ciach niezbednych do
prawidtowego przeprowadzenia postgpowania i podpisania protokotu z postgpowania.

Komisja przetargowa sktada si¢ co najmniej z trzech czlonkoéw , w sktad ktorych wchodzi pracownik
ds. zamowien publicznych jako przewodniczacy, pracownik merytoryczny realizujacy dane



=

zamowienie jako czlonek oraz pracownik wskazany przez Kierownika zamawiajacego w dokumencie
powotania rowniez jako czlonek komisji przetargowej. Komisja moze by¢ w sktadzie wigkszym niz
trzyosobowym.

Jezeli zamowienie jest wspotfinansowane, dotowane ze §rodkow zewngtrznych (Unii Europejskiej)
lub wewnetrznych ( krajowych), do udzialu w spotkaniu, naradzie Komisji przetargowej moze zostaé
zaproszony pracownik na stanowisku ds. funduszy zewnetrznych lub inny pracownik, ktérego wiedza
i doswiadczenie moze by¢ pomocna w pracach Komisji na kazdym jej etapie, o czym informuje
wczesniej te osoby Przewodniczacy Komisji.

Komisja rozpocznie prace z dniem jej powolania lub z data wskazang w dokumencie powotania
Komisji przetargowej( zat. 2 do regulaminu). Nie wczesniej jednak niz, po otrzymaniu wniosku o
wszczecie postepowania przetargowego wraz z wymaganymi dokumentami zlozonymi przez
pracownika merytorycznego

Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ zmian i uzupehien sktadu Komisji 0 nowe osoby przez wskazanie ich w
dokumencie powotania przez Kierownika zamawiajacego.

Kierownik zamawiajacego moze zmieni¢ funkcje lub zakres obowiazkéw cztonkow Komisji.

§ 4
Cztonkami Komisji nie mogg by¢ osoby, ktore podlegajg wylaczeniu na podstawie art. 56 ustawy Pzp.
Kierownik zamawiajacego, cztonek Komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia po stronie zamawiajacego lub
osoby mogace wplyna¢ na wynik tego postegpowania lub osoby udzielajace zamdwienia podlegaja
wylaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt interesow.
Obowiagzkiem tych osob jest ztozenie pisemnych o§wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia
konfliktu interesdéw, o ktérym mowa w art. 56 ustawy Pzp.
Oswiadczenia winny zosta¢ ztozone zgodnie z art.56 ust. 5 , ust.6.
Os$wiadczenia dotacza sie do protokotu postepowania o udzielenie zamdéwienia.
Przewodniczacy Komisji wylgcza z jej prac cztonka, ktory:
ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ustawy Pzp;
nie zlozyl o§wiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji;
ztozyt oswiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wytaczenie nastepuje z chwilg uzyskania
wiadomosci wskazujgcych na nieprawdziwos¢ o§wiadczenia.
Informacje o wytaczeniu cztonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi
zamawiajacego, ktory podejmuje decyzje o odwolaniu cztonka ze sktadu Komisji i ewentualnym
powotaniu w jego miejsce nowego czlonka Komisji. Nowy czlonek Komisji sktada o§wiadczenie, o
ktérym mowa w ust. 2, w najkrétszym mozliwym terminie.
Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci odebrania o§wiadczenia i ewentualnego wylaczenia
dokonuje bezposrednio Kierownik zamawiajgcego, podejmujac decyzje o jego odwotaniu i powotaniu
w jego miejsce nowego Przewodniczacego Komisji.

§5
Czynnosci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udziatem czlonka podlegajacego wytaczeniu, powtarza
si¢, chyba ze postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione.
Nie powtarza si¢ czynno$ci otwarcia ofert oraz czynno$ci faktycznych nie wptywajacych na wynik
postepowania.
§6
Odwotanie cztonka Komisji moze nastgpi¢ rowniez w sytuacji:
1) gdy, z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywa¢ swoich obowiazkow;
2) nieobecnosci cztonka Komisji na naradach, spotkaniach Komisji, w przypadku gdy nie zostanie
ona usprawiedliwiona w trybie wskazanym w § 9;
3) gdy, cztonek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowiazkow lub obowigzkow
wynikajacych z przepisOw prawa, postanowien Regulaminu oraz decyzji Przewodniczacego
Komisji.

IV. UDZIAL INNYCH OSOB W PRACACH KOMISJI

§7
Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnos$ci w postgpowaniu wymaga wiedzy specjalistycznej,
Przewodniczagcy Komisji sklada Kierownikowi zamawiajagcego wniosek o powolanie
eksperta/rzeczoznawcy.
Whniosek powinien wskazywac osobe oraz przewidywang wysoko$¢ jego wynagrodzenia. Do wniosku
powinien zosta¢ zalgczony projekt umowy z takg osoba.



2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

§ 8
Decyzj¢ o powolaniu eksperta/rzeczoznawcy podejmuje Kierownik zamawiajacego i przekazuje
informacj¢ skarbnikowi o zabezpieczeniu srodkow na umowe z takg osoba.
Po podpisaniu umowy i1 zobowigzania do zachowania poufnosci, ale przed przystapieniem do
wykonania jakichkolwiek czynnosci, ekspert/ rzeczoznawca sklada o§wiadczenia, o ktorych mowa w
§4 ust. 2. Przewodniczacy Komisji nie dopuszcza do wykonania czynno$ci przez takie osoby, w
stosunku do ktorych zajdzie ktorakolwiek z okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 56 ustawy Pzp.
Ekspert/ rzeczoznawca przedstawia opini¢ na pisSmie w terminie okreslonym w umowie, a na
zaproszenie Przewodniczacego Komisji bierze udziat w posiedzeniach, naradach Komisji z glosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

V. PRAWA I OBOWIAZKI CZEONKOW KOMISJI

§9
Cztonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonujg swoje obowiazki zwigzane z
udziatem w pracach, naradach, spotkaniach Komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych.
Obowiazkiem przetozonego cztonka Komisji jest umozliwienie cztonkowi Komisji udziatu w pracach
Komisji.
Cztonek Komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomi¢ e-mailowo lub na
pisSmie, Przewodniczacego Komisji o swojej nieobecnosci na naradzie, spotkaniu Komisji, podajac
przyczyny nieobecnos$ci. Przewodniczacy o tym fakcie informuje Kierownika Zamawiajgcego.
Decyzje¢ o usprawiedliwieniu nieobecnosci cztonka komisji podejmuje Kierownik Zamawiajgcego.

§ 10
Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynno$ci w dobrej wierze, z zachowaniem najwyzszej
staranno$ci, kierujac sie¢ wylacznie przepisami prawa, swoja wiedza i doswiadczeniem.
Do obowigzkow cztonkoéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem postgpowania, w tym zweryfikowanie
wniosku o wszczecie postepowania przetargowego wraz z wymaganymi dokumentami;
udzielenie odpowiedzi na pytania sktadane przez wykonawcow w trakcie postepowania;
udziat w naradach Komisji;
udzial w sesji otwarcia ofert;
udzial w negocjacjach jezeli procedura przewidywata negocjacje;
badanie prawidtowosci ztozonych ofert ( wstgpnych, ostatecznych), ich analiza i ocena;
sprawdzanie prawidlowos$ci ztozonych dokumentow przez wykonawcow co do tre§ci merytorycznej;
wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie z poleceniami
Przewodniczacego Komisji i niniejszym Regulaminem;
Przewodniczacy, cztonkowie komisji oraz osoby wykonujace czynnos$ci zZwigzane z
przeprowadzeniem postgpowania, podpisuja protokot postepowania.

§11

1.Cztonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac
Komisji, w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z:

1)
2)
3)

4)

liczbg ztozonych ofert — do daty sktadania ofert;

przebiegiem badania i oceny ofert na kazdym etapie postgpowania;

analizg wyjasnien, uzupetien, badania i oceny warunkoéw spelnienia udziatlu lub kryteriow selekcji
jak 1 wymagan stawianym wykonawcom uczestniczagcym w postepowaniu,

przeprowadzeniem negocjacji.

§12

1.Cztonek Komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach, naradach Komisji oraz
prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg Komisji.

1.

§ 13
Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami. Obowigzkiem Przewodniczacego Komisji jest takie
prowadzenie postepowania, ktore umozliwi jego zakonczenie w mozliwie najkrotszym,
dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie.



2.

Do obowigzkow Przewodniczgcego nalezy w szczego6lnosci:

1) zamieszczenie odpowiedzi na pytania sktadane przez wykonawcow w trakcie postgpowania, wraz ze
zmiang ogloszenia jezeli jest wymagane;

2)
3)
4)
5)
6)
7)
3.

1)
2)

wmn

N

1
2)

4)
5)

odebranie oswiadczen cztonkow Komisji, o ktorych mowa w §4 ust. 2 oraz poinformowanie
Kierownika Zamawiajacego o okolicznos$ciach, o ktérych mowa w §4 ust. 5;

wyznaczanie termindw narad i spotkan Komisji oraz informujac ustnie lub e- mailowo o ich terminie
cztonkéw komisji;

podziat miedzy cztonkow Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

prowadzenie pisemnej dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia;

informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postgpowania o udzielenie Zamowienia;

dbanie o terminowe i prawidlowe dokonywanie wszystkich czynno$ci zwigzanych z prowadzonym
postgpowaniem o udzielenie Zamdowienia;

Do obowigzkow cztonkéw Komisji nalezy m.in.:

wykonywanie czynnosci zgodnie z § 10 ust. 2;

sprawdzenie, czy oferty , wadia, zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, zostaty zlozone
zgodnie z wymogami i odpowiadaja wymaganiom zawartym w SWZ.

§ 14
Otwarcia ofert Komisja moze dokona¢ w niepelnym skladzie, z tym zZe niemniejszym niz 2-
osobowym.
Otwarcie ofert dokonuje sie za posrednictwem platformy zakupowej, w postaci elektroniczne;.
W sesji otwarcia ofert powinien réwniez uczestniczy¢ informatyk.
Sesja otwarcia ofert moze by¢ utrwalana na nosnikach audiowizualnych, w celu udokumentowania
poprawnosci zlozenia i podpisania ofert.
W przypadku nieobecno$ci pracownika ds. zamowien publicznych na sesji otwarcia ofert, otwarcia
dokonuje osoba wyznaczona przez Kierownika zamawiajacego.

VI. CZYNNOSCI ZWIAZANE Z BADANIEM I OCENA OFERT

§ 15
Komisja dokonuje oceny ofert ztozonych w terminie pod wzgledem wypelnienia warunkéw
formalnych i merytorycznych.
Komisja zapoznaje si¢ z opinig dostarczong przez eksperta/rzeczoznawce, o ile zostat powotany.
Cztonek Komisji bedacy pracownikiem merytorycznym , przekazuje Przewodniczagcemu Komisji
informacj¢ na temat sprawdzenia ofert pod wzgledem merytorycznym.
Komisja przygotowuje pisma, ktore wysytane beda do wykonawcow postepowania w celu ztozenia
wyjasnien odnosnie tresci ztozonych ofert.
Komisja przygotowuje pisma, ktore wystane bedg do wykonawcow, ktdrzy w okreslonym terminie nie
ztozyli wymaganych przez zamawiajacego oswiadczen lub dokumentow, o ktorych mowa w art. 124
ustawy Pzp lub nie ztozyli pelomocnictw, albo nie ztozyli wymagane przez zamawiajacego
o$wiadczenia 1 dokumenty zgodnie z wymaganiami SWZ, chyba ze mimo ich zlozenia oferta
wykonawcy podlega odrzuceniu albo uniewaznia si¢ postepowanie.
Komisja wybiera oferte najkorzystniejsza w oparciu o kryteria oceny ofert okreslone w SWZ.

§ 16
Po dokonaniu w/w czynnosci, Komisja moze m.in. skierowa¢ do Kierownika zamawiajgcego pisma
stanowigce o:
wykluczeniu okreslonych Wykonawcow z postepowania;
odrzuceniu okreslonych ofert;
wyborze najkorzystniejszej oferty;
uniewaznieniu postepowania;
zwigkszeniu kwoty jaka zamawiajacy mial przeznaczong na sfinansowanie zamowienia.
Po podjeciu decyzji i podpisaniu dokumentow o ktorych mowa ust.l przez Kierownika
zamawiajgcego, Przewodniczacy komisji wysyla/ zamieszcza odpowiednie pisma zgodnie z
przepisami ustawy Pzp.



§17
1. Kierownik zamawiajacego stwierdza niewazno$¢ czynnosci Komisji podjetych z naruszeniem
przepisow prawa.
2. Napolecenie Kierownika zamawiajgcego, Komisja powtarza uniewazniong czynnosc.

VII. PROTESTY I ODWOLANIA

§18

1. O wniesieniu odwolania Przewodniczacy Komisji informuje niezwlocznie Kierownika
zamawiajacego. Przewodniczacy Komisji przedstawia Kierownikowi zamawiajacego rekomendacje
Komisji odno$nie stanowiska zamawiajacego w przedmiocie wniesionego odwolania.

2. Przewodniczacy Komisji wykonuje wszystkie czynnosci zwigzane z wniesieniem odwotania
okreslone w ustawie Pzp.

3. Kierownik zamawiajacego podejmuje decyzje odnosnie stanowiska zamawiajacego w przedmiocie
wniesionego odwotania oraz wskazuje osoby reprezentujace zamawiajgcego w postgpowaniu przed
Krajowa Izbg Odwotawcza (KIO).

VIIL. ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI

§19
1. Komisja konczy dziatanie z chwilag wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu o udzielenie
zamdwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez
Kierownika zamawiajacego.
2. Po =zakonczeniu prac Komisji jej Przewodniczacy przekazuje kopie umowy pracownikowi
merytorycznemu w celu realizacji zamowienia. Natomiast dokumentacja przetargowa pozostaje w
pokoju pracownika ds. zaméwien publicznych lub archiwum.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 20

1. Czynnosci w toku procedury udzielenia zamoéwienia dokonywane sg z zachowaniem wewngetrznych
regulacji zamawiajacego, w tym m.in. w zakresie obiegu dokumentéw, sktadania wnioskow,
wewnetrznych uzgodnien.

2. W zakresie nie uregulowanym w niniejszym Regulaminie, zastosowanie maja przepisy ustawy Pzp
oraz inne przepisy prawa regulujace udzielanie zamowien.

3. Postugiwanie si¢ niniejszym Regulaminem nie zwalnia cztonkow Komisji z odpowiedzialnosci za
przeprowadzenie postepowania zgodnie z przepisami prawa.

Opr. Anna Sikora, Zamoéwienia publiczne
06.05.2021r.

Akceptuje:

1)Kierownik wydziatu



Zakgcznik nr 1 do Regulaminu

Trabki Wielkie dnia .................

Kierownik Zamawiajgcego

w/m
WNIOSEK Nr ....... [eeenes rok
0 Wszczgcie postgpowania przetargowego
L. Wydzial/stanowiskKo - .........cccecverrieviiniieeii e
Pracownik merytoryczny prowadzacy zadani€ - ........cccceeveereenienieneeniesienieesee e
1. Przedmiot zamowienia, (NAZWa POSLEPOWANIA): . . ...eereeruierreeieeteeteeieeteesteesseesatesseeeeeseesseesaeeseenseenses
2. Zamowienie udzielane jest w czg$ciach: Nie/ Tak* — ( nazwa i warto$¢ netto poprzednio udzielonego

10.

11.

12.

zaméwienia w obecnym roKu budZetoWym) .......c...oiviiriiii i

Zamowienie udzielane z podziatem na cze$ci: Nie/ Tak* — (nazwa czgsci)

Szacunkowa warto§¢ zamoéwienia ( jezeli zamowienie udzielane jest z podziatem na czgSci, podaé
warto$ci dla kazdej czesci:

Wartos¢ netto .................... V2
Wartos¢ szacunkowa zostata ustalona w dniu ...................... Na POAStAWIC ..eevvveereieereeie e,

Czy przewiduje si¢ zamowienia polegajace na powtorzeniu podobnych ustug, robot budowlanych, czy
dodatkowych dostaw zamowienia podstawowego, ktore ujete sa w OPZ: Nie/ tak* — wartos$¢ netto

7Y <
Przewidywany czas ich UdZI€lenia............oouiiiiiii i e
Stawka podatku VAT ............ % - jesli inna niz 23% zalaczy¢ stosowny dokument potwierdzajacy ten
fakt.

Wymagane zgloszenie/ zezwolenie® wdane przez .........o.oovvvvviviiiiiiiiiiiniiieeneaneann.. w dniu.......

Czy zamo6wienie jest wspotfinansowane ze srodkéw UE? Nie/ tak™ -
Poda¢ szczegoéty finansowania (okresli¢ rodzaj funduszu, udziat przyznanych
010 1500 )7

Informacja dotyczaca wadium:

a) Zamawiajacy moze zada¢ wadium -w postepowaniach krajowych do 1,5 % wartosci szacunko-
wej zamowienia (bez zamowienia o ktérym mowa w pkt 4.): nie/ tak*

b) Zamawiajacy moze zada¢ wadium -w postepowaniach unijnych do 3 % warto$ci szacunkowej
zamoOwienia (bez zamowienia o ktorym mowa w pkt 4.): nie/ tak*

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy wymagane 5% ceny catkowitej podanej w ofercie.

Terminy realizacji zamowienia (okreslony w dniach, tygodniach, miesigcach, latach od dnia zawarcia
1014001

Kryteria oceny ofert i waga kryterium: cena 60%, ................. %

Zamowienie wszczynane w procedurze podstawowej ( krajowe;j):



a) Wybrania najkorzystniejszej oferty bez przeprowadzenia negocjacji: nie/ tak*
b) Wybrania najkorzystniejszej oferty z przeprowadzeniem negocjacji: nie/ tak*

13. Warunki udzialu w postgpowaniu moga dotyczy¢:

a) Zdolnosci do wystgpowania w obrocie gospodarczym: ( wykresli¢ gdy nie okreslamy)
Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku
b) Uprawnien do prowadzenia okre§lonej dziatalno$ci gospodarczej lub zawodowej, o ile wynika to z
odrebnych przepisow: ( wykresli¢ gdy nie okreslamy)
Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku
€) Sytuacji ekonomicznej lub finansowej: ( wykresli¢ gdy nie okreslamy)
Opis sposobu dokonywania oceny spelniania tego warunku
d) Zdolnosci technicznej lub zawodowej: ( wykresli¢ gdy nie okre§lamy)
Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku

14. Istotne postanowienia umowy, wymagania od wykonawcy na etapie realizacji: prosz¢ wpisac i opisac
- ( np. warunki ptatno$ci, harmonogram, obowiazki wykonawcy oraz czy wymagane bedzie: uzyskanie
pozwolenia na uzytkowanie/ lub zawiadomienia o zakonczeniu budowy bez sprzeciwu; zajecia pasa
drogowego, wykonanie tymczasowej organizacji ruchu, wykonanie préb ( np. ci$nienia ), analiz,
inspekcji kamera, zapewnienie nadzoru konserwatorskiego, wymagane licencje lub uprawnienia )

15. Os$wiadczam, iz opis przedmiotu zamowienia jest kompletny oraz ze zostat sporzadzony zgodnie z art.
99 — 103 ustawy Prawo Zamowien Publicznych i stosownymi rozporzadzeniami.

16. Oswiadczam, ze OPZ/OPiW- ktorego czeScia jest dokumentacja projektowa i techniczna, zawiera /
nie zawiera* znakow towarowych, patentow lub pochodzenia zrodta lub szczegdlnego procesu, ktory
charakteryzuje produkt lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce:

17. Oswiadczam, ze OPZ/OPiW ktorego czgscig jest dokumentacja projektowa i techniczna, zawiera /
nie zawiera* kryteria stosowane w celu oceny réwnowaznosci.

18. Zamawiajacy nie dokonuje/ dokonuje* ( opisa¢ i wskaza¢ zakres obowigzku osobistego wykonania
przez Wykonawce kluczowych cze§ci ZamOWIenia): .. ....oouiuiiuinieiiie i

19. Zamawiajacy bedzie wymagal/ zalecal* od wykonawcOw odbycia wizji lokalnej ( i /lub* )
sprawdzenia dokumentéw niezbednych do realizacji zamoéwienia dostgpnych na miejscu u
zZamawiajacego.

Wykaz zalaczanych dokumentow:

(data i podpis czytelny lub pieczatka pracownika merytorycznego)

II. Kwota jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia ( jeZeli zamowienie z
podzialem na cze$ci podaé wartosé dla kazdej czeSci):

Dziat ...... rozdzial..... paragraf ...... ok ......... kwota brutto .......cccccceceeverennene zt

Dziat ...... rozdziat..... paragraf ...... rok ......... kwota brutto ........ccccceevveeiienean. zt



IV. Tabela. 1.Dokumenty wymagane przed wszczeciem postepowania:

Pracownik Pracownik ds. zaméwien Komisja Uwagi
merytoryczny publicznych przetargowa

Lp Wymagana Wymagane | Otrzymalam | Wersja Stwierdzenia/ |(np.
dokumentacja TAK/NIE* /lem elektroniczna | uwagi komisji juzupelniono
tak/nie * lub/i przetargowej |dnia)
papierowa

1 Dokumentacja
projektowa z
podpisami

2 Dokumentacja
techniczna STWiOR z
podpisami

3 Prawomocna decyzja
o  $rodowiskowych
uwarunkowaniach

4 Prawomocne
pozwolenie
wodnoprawne

5 Projekt
telekomunikacyjnego
kanatlu
technologicznego lub
zwolnienie
wiasciwego ministra z
obowiazku  budowy
tego kanatu

6 Prawomocne

pozwolenie na
budowe / lub
zgloszenie robot bez

sprzeciwu

7 Zgoda na wycinke
drzew

8 Projekt docelowe;j
organizacji ruchu
Uchwaty Rady Gminy

10 Aktualny  kosztorys
inwestorski z
podpisami

11 Aktualny przedmiar
robot

12 Opis przedmiotu

zamowienia  (OPZ)/
lub opis potrzeb i

wymagan (OPiW)

13 Analiza potrzeb i
wymagan w
postepowaniu UE

14 Droga publiczna
tak(poda¢ Nr)/ Nie

15 Inne wymagane
dokumenty

Uwagi, wnioski:



V. Komisja przetargowa w dokonala weryfikacji wniosku i zlozonych (uzupeklmionych) wszystkich
dokumentéw:
( w przypadku nieobecnosci w miejsce podpisu, wpisuje si¢ -nieobecny):

P ( czytelny podpis, stanowisko)
2 ( czytelny podpis, stanowisko)
. T ( czytelny podpis, stanowisko)

Decyzja kierownika zamawiajacego o nie wszczynaniu postgpowania, komisja zwraca otrzymana
dokumentacj¢ pracownikowi merytorycznemu. Prace komisji zakonczono.
( data, podpis komisji przetargowej/ nie dotyczy):

VI. Otrzymalam/em kompletny wniosek w dniul .....cccoveiiiniiieiiiniinicinecnnienens
(Data i podpis czytelny lub pieczatka z podpisem pracownika ds .zaméwien)

VII. Akceptacja Kierownika wydzialu ktorego zaméwienie dotyczy (data podpis) ........cceevveeininnnnnen.

VIII. Skarbnik Gminy (data i podpis)

IX. Zatwierdzam do wszczecia postepowanie przetargowe:

Kierownik zamawiajacego (data i podpiS ) ..oovevrriniiniiiiiiiit e

*niepotrzebne skresli¢



Zakgcznik nr 2 do Regulaminu

Trabki Wielkie dnia ....................

POWOLANIE
KOMISJI PRZETARGOWEJ]

Niniejszym powoluje Komisje¢ Przetargowa w celu przygotowania i przeprowadzenia postepowania o

udzielenie zamoéwienia publiCZNEZO PN vevveeiieiiniiiiiniiniieiiiiieiieriirecececnnn w nastepujacym sktadzie:
1 - przewodniczacy Komisji,
2 — cztonek Komisji,
3 — czlonek Komisji.

Komisja rozpocznie prace z dniem ......................

Szczegdtowe zadania Komisji zostaty okre$lone w Regulaminie Prac Komisji Przetargowej Urzgdu
Gminy Trabki Wielkie.

[Kierownik Zamawiajacego]



