Zarzadzenie Nr 210/2021
Wojta Gminy Narewka
z dnia 08 czerwca 2021 r.

w sprawie regulaminu przygotowania i monitorowania zamowienia publicznego oraz
powotania Komisji przetargowej

Na podstawie art. 53 oraz art. 55 ustawy z dnia 1lwrze$nia 2019 r. (Prawo zamowien
publicznych Dz. U. z 2019 poz. 2019 z pdZn. zm.) zarzadzam, co nastepuije:

§ 1. PowotaC komisje przetargowa w skiadzie:

1) fan Chomczuk —Przewodniczacy
2) Marcin Szymaniuk - Sekretarz
3) Pawet Karpiuk —Cztonek/osoba merytoryczna

§ 2. Komisje powotuje sie w celu przeprowadzenia procedur}' przetargowej na nastepujace zadanie:

1) Kompleksowa renowacja nawierzchni boisk poliuretanowych w obiektach sportowych
stanowigcych whasno$¢ Gminy Narewka.

§ 3. Ustala sie regulamin przygotowania oraz monitorowania zamowienia o ktorym mowa w § 2
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Komisja Przetargowa pracowaC bedzie w oparciu 0 Regulamin Pracy Komisji Przetargowej
stanowiacy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Osobg odpowiedzialng (merytoryczng) za realizacje zadania ze strony Zamawiajacego jest:
1) Pawet Karpiuk

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy Narewka

Jarostaw Gotubowski






Zakacznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 210/2021
Woéjta Gminy Narewka z dnia 08 czerwca 2021 r.

Regulamin przygotowania i monitorowania zamdwienia publicznego

§ 1. Postanowienia ogolne
1 Niniejszy Regulamin zostat oparty na przepisach ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo

2.

zamoOwien publicznych.

llekro¢ w Regulaminie mowa jest o

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

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

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

4) kierowniku zamawiajagcego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Narewka, ktory —
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, statutem lub umowg - jest uprawniony do
zarzadzania zamawiajagcym, z wykgczeniem petnomocnikdw ustanowionych przez
zamawiajgcego. Kierownik zamawiajgcego moze powierzy¢ pisemnie wykonywanie
zastrzezonych dla mego czynnosci, okreslonych w ustawie, pracownikom zamawiajacego;

5 zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajagcym a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

6) osobie merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Narewka,
wnioskujgcego o uruchomienie procedury o udzielenie zamowienia publicznego oraz
merytorycznie odpowiedzialnego za nadzér nad realizacjg zamdwienia.

8 2. Informacje organizacyjne

1

2.

Sprawy zwigzane ze zwrotem wadium prowadzi pracownik ds. zamowier publicznych we
wspbtpracy z Referatem Ksiegowosci.

Sprawy zwigzane z potracaniem, zwrotem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
naliczaniem kar umownych, prowadzi osoba merytoryczna we wspOtpracy z Referatem
Ksiegowosci.

Dla uruchomienia procedury udzielenia zamoOwienia publicznego koniecznym jest
wyczerpujace i precyzyjne okreslenie przez osobe merytoryczng przedmiotu zamdwienia w
arkuszu informacji wstepnych w sprawie wszczecia postepowania.

8 3. Arkusz informacji wstepnych
1 Przed wszczeciem postepowania osoba merytoryczna jest zobowigzana do sporzadzenia

2,

arkuszu informacji wstepnych, ktory stanowi zatgcznik nr 1do regulaminu.

Wraz z prawidtowo sporzadzonym arkuszem informacji wstepnych, osoba merytoryczna

zobowigzana jest ztozyc:

1) szacunek wartosci zamowienia podpisany przez osobe szacujaca, przygotowany zgodnie z
zasadami ustalania warto$ci zamdwienia — art. 28 — 36 ustaw}7

2) projekt umowy zweryfikowany i zaakceptowany przez obstuge prawng Urzedu Gminy
Narewka;

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

4) inne niezbedne dokumenty zwigzane z udzielanym zamowieniem

Osoba merytoryczna opracowuje komplet materiatow, o ktérych mowa w ust. 2., ponadto

ponosi odpowiedzialno$¢ za ich przygotowanie, poprawnos¢, terminowos¢ ztozenia,

prawdziwo$¢ i prawidtowos¢ danych zawartych w arkuszu, a takze za zgodny z przepisami

ustawy i wydanych na jej podstawie obowigzujacych aktow wykonawczych oraz pozostatych



5.

przepisow i uregulowan prawnych, opis przedmiotu zamowienia i ustalenie wartosci
szacunkowej zamdwienia.

Kompletny, prawidtowo przygotowany arkusz wraz z zatgcznikami skiada sie w formie
pisemnej oraz elektronicznej pracownikowi ds. zamowien publicznych co najmniej na 14 dni
przed planowanym terminem zamieszczenia ogtoszenia w Biuletynie Zamodwien Publicznych
lub jego przekazania Urzedowi Oficjalnych Publikacji WspdInot Europejskich jezeli wymaga
tego warto$¢ zamdwienia.

Arkusz wypetniony w sposob nieprawidtowy, zawierajgce braki formalne lub bledy, bedzie
zwracany osobie merytorycznej celem korekty bgdz uzupetnienia.

8 4. Raport z wykonania umowy

Osoba merytoryczna zgodnie z art. 446 ustawy jezeli zaistniejg ustawowe przestanki, sporzadza
raport z realizacji zamOwienia w terminie 14 dni od dnia sporzadzenia protokotu odbioru lub
uznania umowy za wykonang albo rozwigzania urnowi' w wyniku ztozenia oswiadczenia o jgj
wypowiedzeniu albo odstapieniu od niej oraz przekazuje raport dla pracownika ds. zamowien
publicznych.

§ 5. Postanowienia koncowe

1

2,

Zobowigzuje sie osoby merytoryczne do ustalania termindw uruchamiania i realizacji
zamoOwienia w sposob, ktory zagwarantuje sprawne przeprowadzenie postepowania 0
zamOwienie publiczne oraz uwzgledni ewentualne uniewaznienie przetargu i ogtoszenie
nowego postepowania.

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



Zakacznik Nr 1do regulaminu przygotowania i
monitorowania zaméwienia publicznego

Arkusz informacji wstepnych w zwigzku potrzebg
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

1 OkreSlenie przedmiotu zamdwienia (opis przedmiotu zamowienia): O dostawa, O ustuga, O
robota budowlana*:

2. Czy udziela sie zamoOwienie w czesSciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego
postepowania:
O nie
O tak
W ramach postepowania mozliwe jest skkadanie ofert czesciowych:
O nie
O tak (w przypadku zaznaczenia ,,tak”, poda¢ nazwe zamowienia/umowy ramowej nadang
przez zamawiajgcego dla poszczegolnych czesci):
1) nazwa przedmiotu zamOdwienia - czes¢ nr 1

y) nazwa przedmiotu zamoOwienia — czesé nr 2

Oferty mozna sktada¢ w odniesieniu do O wszystkich czeSci O jednej czeSci O maksymalnej
liczby cze$ci (prosze OKreslic t@ lICZDQ).......vvieniiie e

3. Wartos¢:
O ZamOWIeNia.......cvvvvervrnen. zl , co stanowi rownowartosc......... euro
[0 zamowien (w przypadku dopuszczenia mozliwosci skfadania ofert czesciowych) z podziatem
na czesci:
1), zt, co stanowi rownowartosc.......... euro
2) e zt, co stanowi rownowartosc.......... euro,
0O zamdwien, ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w okresie obowigzywania umowy
ramowej, zostata ustalona na kwote ... zt, co stanowi rownowarto$¢

O w tym warto$¢ przewidywanych zamowien, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 ustawy z
dnia 11 wrzesnia 2019 r. —Prawo zamowien publicznych zostata ustalona na kwote
......................... zt, co stanowi rownowartos.....................eUro
zakres zamoOwienia POAODNEGO......c.cviirie e
warunki na jakich zostang UCZIEIONE ..o

O zamOwienia udzielanego jako cze$¢ zamoOwienia 0 WartosCi .........coeeenee zt co stanowito
rownowartosc ................. euro, wartos¢ aktualnie udzielanej czeSci zamowienia (ktorego
dotyczy obecne postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego)..........cccccovververrivennan, zt,
co stanowi rownowartosc............c...... euro.

4, Warto$¢ zamodwienia zostata ustalona w dniu ... r. na podstawie (wskazaé
odpowiedni dokument, np. planowane koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno-

uzytkowy)

5. Kwota jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie ww. zamowienia
W WYSOKOSCI ..o zl, w tym w przypadku dopuszczenia mozliwosci sktadania ofert



6.

7.

10.

11.

czesciowych, kwote na sfinansowanie:

czesC.......... w wysokosci...... z¢
CZeSC..cvnnnn. w wysokosci....... zt
Przeprowadzono wstepne konsultacje rynkowe, o ktérych mowa w art. 84 ustawy:
O nie
O tak (wypetni¢ ponizej w przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,,tak”)
Wskaza¢ podmioty7 ktore uczestniczyty we wstepnych konsultacjach rynkowych:
D) X
2 T :
Wskazac Srodki majace na celu zapobiezeniu zaktdcenia uczciwej konkurencji w przypadku, o
ktorym mowa W art. 85 ust. 1 ustawy:
Kryteria oceny ofert lub uzasadnienie, jezeli cena jest jedynym Kkryterium oceny ofert
Nr kryterium Opis kryterium
1
2
3
Warunki udzia u w postepowaniu
Planowany termin/okrcs realizacji zamoOwienia: Okres realizacji (liczony od daty zawarcia
umowy) liczba dni......cccovvvennee. lub liczba miesiecy..............
Wymagane wniesienie wadium:
0O nie
O tak:......... % (nie wiecej niz 3% lub 1,5% wartosci szacunkowej —zalezne od trybu)
Wymagane jest wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania urnowy?

O nie
O tak:......... % (5% ceny catkowitej podanej w ofercie albo maksymalnej wartosci nominalnej
zobowigzania zamawiajgcego Wynikajacego z umowy)

Narewka, dNi@..cccvveeees o —————

(podpis osoby merytorycznej)

Zakgczniki do wniosku (nalezy wymieni¢ wszystkie):

1
2.

3.
4

5.

Opis potrzeb i wymagan zgodnie z art. 83 ustawy7—jezeli dotyczy
Szczeg6towy opis przedmiotu zamowienia okreslona w.

Istotne postanowienia umowy (wzér umowy) zaakceptowany przez radce prawnego
Oswiadczenie osoby przygotowujacej postepowanie z art. 56 ust. 3 ustawy



N

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 200/2021
Woajta Gminy Narewka z dnia 19 kwietnia 2021 .

REGULAMIN
Pracy Komisji Przetargowej

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogoélne

1

Regulamin pracy komisji przetargowej, zwa%y dalej ,,regulaminem”, okresla tryb pracy komisji

przetargowej powotywanej do przeprowadzenia postepowania 0 udzielenie zamowienia

publicznego, zwanej dalej ,,komisjg”.

W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie przepisy ustaw}*.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajagcego nalezy pod tym pojeciem

rozumieC takze osobe wykonujacg czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o

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

2) regulaminie —nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin;

3) zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Narewka,

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

5 wykonawcy - nalezy przez to rozumieC osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie
zamOwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawne zamdwienia
publicznego;

6) protokole - nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzany przez zamawiajgcego w
formie pisemnej, ktory potwierdza przebieg postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

7) zamowieniach publicznych —nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajagcym a wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostaw}7 lub roboty
budowlane;

8) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Narewka, ktory —
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, statutem lub umowg - jest uprawniony do
zarzadzania zamawiajagcym, z wylkaczeniem petnomocnikow ustanowionych przez
zamawiajgcego. Kierownik zamawiajgcego moze powierzy¢ pisemnie wykonywanie
zastrzezonych dla niego czynnosci, okre$lonych w ustawie, pracownikom zamawiajgcego;

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

82
Zgodnie z art. 52 ustaw}7 za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o0 udzielnie
zamOwienia odpowiada kierownik zamawiajacego.
Wykonujac czynnosci, o ktérych mowa w zarzadzeniu, komisja przetargowa stosuje przepisy
ustaw}7oraz postanowienia niniejszego regulaminu.
Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny i
obiektywny, kierujac sie wykacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.



Cztonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepisow oraz do przestrzegania szczegdtowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego powotywanym
do oceny spetniania przez wykonawcoéw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamOwienia oraz do badania i oceny ofert —art. 54 ustawy.

83
Cztonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z praca
komis;ji.
jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnoSci w postepowaniu wymaga wiedzy
specjalistycznej zwigzanej z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamowienia
publicznego, kierownik zamawiajgcego z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
przetargowej moze powotac biegtych. Biegly przedstawia opinig na pismie, a na zadanie komisji
bierze udziat w jej pracach z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.
jezeli w zwigzku z pracg komisji, cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktdre w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny
albo ma znamiona pomyiki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia przewodniczacemu.
Cztonek komisji powinien réwniez przedstawi¢ przewodniczacemu swoje zastrzezenia, jezeli
projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu jest
niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma znamiona
pomytki.
W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktdrych mowa w ust. 3, przez przewodniczacego
komisji, cztonek komisji moze przedstawic je bezposrednio kierownikowi zamawiajacego.
Cztonkowie komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji - w
tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci
ztozonych ofert.

84

W szczegdInosci do zadan cztonkow komisji nalezy:

1) uczestniczenie we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

2) zapoznanie sie z dokumentacjq kazdej procedury;

3) uczestniczenie w postepowaniach odwotawczych;

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

Pracami komisji kieruje przewodniczacy, do ktorego zadan nalezy:

1) odebranie oswiadczen z art. 56 ustawy od cztonkéw komisji oraz innych o0séb
wykonujacych czynnosci zwigzane z postepowaniem o zamdwienie publiczne;

2) informowanie kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej o wystgpieniu
okoliczno$ci powodujacych wykluczenie cztonka komisji;

3) podziat miedzy cztonkdw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym:;

4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania 0 udzielenie
zamowienia publicznego;

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

6) przedkiadanie kierownikowi zamawiajacego lub osobie upowaznionej projektow pism, w

szczegoInosci w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru oferty

najkorzystniejszej oraz uniewaznienia postepowania;

nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;

nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postepowania.

N Na



3.

4,

W okresie nieobecnosci przewodniczacego komisji przetargowej czynnosci zastrzezone dla
niego wykonuje sekretarz komisji.
Sekretarz komisji przetargowej prowadzi protokdt postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego oraz zapewnia forme pisemng postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
wedtug wymagan okreslonych przepisami ustaw}. W okresie nieobecnosci sekretarza komisji
przetargowej czynnosci zastrzezone dla niego wykonuje przewodniczacy komisji lub cztonek
komisji wyznaczony przez przewodniczacego komisji przetargowej.
Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:
1) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz z
zakgcznikami;
2) sporzadzanie protokotdw z posiedzen komisji;
3) udziat w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystapien zwigzanych z
prowadzonym postepowaniem;
4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreSlonym ustawa;
5) czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkéw
komisji;
6) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym;
b) przekazania wiasciwym organom prowadzacym postepowania wyjashiajace lub
kontrole;

85

W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja

wykonuje w szczegolnosci nastepujace czynnosci:

1) zamieszczanie na stronie zamawiajgcego dokumentéw wymaganych ustawg w trakcie
trwania postepowania;

2) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SWZ:

d) w zakresie merytorycznym watpliwosci pojawiajace sie w trakcie procedury wyjasnia
pisemnie osoba zajmujaca sie merytorycznie przedmiotem zamdwienia,

b) w zakresie formalno — prawnym watpliwosci pojawiajgce sie w trakcie procedury
wyjasnia w szczegolnosci pracownik ds. zamowien publicznych.

3) prowadzenie negocjacji zwykonawcami, w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie
takich negocjacji;

4) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do
uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcéw lub do
wyjasnienia tresci oferty;

5 wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o:

a) wykluczenie wykonawcow,

b) odrzucenie ofert,

C) zatwierdzenie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,

d) w przypadku zaistnienia okoliczno$ci, powodujacych uniewaznienie postepowania,
komisja wystepuje do kierownika zamawiajgcego podajac uzasadnienie oraz wskazujac
podstawe prawng oraz okolicznosci, ktore spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia
postepowania.

6) zawiadamianie o wykluczeniu Wykonawcdw, odrzuceniu ofert zgodnie z ustawg - wyboru
ofert}7 najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania dokonuje kierownik
zamawiajgcego, komisja przygotowuje tres¢ zawiadomien;

7) przygotowanie do zamieszczenia ogtoszenia o udzieleniu zamOwienia w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych lub przygotowuje do przekazania do publikacji Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej, jezeli wymaga tego warto$¢ zamowienig;



8) przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia pisesmny protokot postepowania
wraz z zatgcznikami.

Dokumenty sporzadzone przez komisje przetargowa wymagaja zatwierdzenia przez kierownika

zamawiajacego.

86
O wniesieniu odwotania przez wykonawcow przewodniczacy komisji niezwtocznie informuje
komisje i zwotuje jej posiedzenie.
Komisja przyjmuje i analizuje wniesione odwotanie oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na
odwotanie stosujac przepisy ustawy.
Komisja dokonuje analizy wniesionych $rodkOw ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajagcego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwotanie albo
odpowiedzi na informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu
czynnosci.



