Zarzadzenie Nr 279/2022
Wojta Gminy Narewka
z dnia 03 lutego 2022 r.

W sprawie regulaminu przygotowania i monitorowania zamoéwienia publicznego oraz
powolania Komisji przetargowe;j

Na podstawie art. 53 oraz art. 55 ustawy z dnia 1lwrzesnia 2019 r. (Prawo zaméwien

publicznych Dz. U. z 2019 poz. 2019 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Powola¢ komisj¢ przetargows w skladzie:

1) Jan Chomczuk — Przewodniczacy

2) Marcin Szymaniuk — Sekretarz

3) Helena Bagrowska — Czlonek/osoba merytoryczna
4) Pawel Karpiuk — Czlonek/osoba merytoryczna

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

1) Modernizacja drég gminnych na terenie gminy Narewka - Rozbudowa drogi gminnej nr
107101B Eliaszuki - Lewkowo Nowe (odcinek A).

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

§ 4. Komisja Przetargowa pracowa¢ bedzie w oparciu o Regulamin Pracy Komisji Przetargowe;j
stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt Gminy Narewka
e

<~ Jarostaw Golubowski




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 279/2022
Wojta Gminy Narewka z dnia 03 lutego 2022 t.

Regulamin przygotowania i monitorowania zaméwienia publicznego

§ 1. Postanowienia og6lne

1

Niniejszy Regulamin zostal opatty na przepisach ustawy z dnia 11 wrzegnia 2019 roku — Prawo

zamoOwien publicznych.

llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) pzp lub ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamoOwien publicznych;

2) regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin;

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

4) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Narewka, ktéry —
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, statutem lub umowg - jest uprawniony do
zarzadzania zamawiajacym, z wylaczeniem pelnomocnikéw  ustanowionych przez
zamawiajacego. Kierownik zamawiajacego moze powierzyé pisemnie wykonywanie
zastrzezonych dla niego czynnosci, okreslonych w ustawie, pracownikom zamawiajacego;

5) zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumieé umowy odplatne zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty
budowlane;

6) osobie merytorycznej — nalezy przez to rozumied pracownika Urzedu Gminy Narewka,
wnioskujacego o uruchomienie procedury o udzielenic zaméwienia publicznego oraz
merytorycznie odpowiedzialnego za nadzér nad realizacja zaméwienia.

§ 2. Informacje otganizacyjne

1

2.

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

wspolpracy z Referatem Ksiggowosci.

Sprawy zwiazane z potracaniem, zwrotem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

naliczaniem kar umownych, prowadzi osoba merytoryczna we wspolpracy z Referatem

Ksiggowoscl.

Dla  uruchomienia procedury udzielenia zaméwienia publicznego  koniecznym  jest

wyczerpujace 1 precyzyjne okreslenie przez osobe merytoryczng przedmiotu zamdwienia.

Osoba merytoryczna zobowiazana jest zlozyc:

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

2) projekt umowy;

3) wyczerpujacy i precyzyjnie okreslony opis oraz zakres przedmiotu zaméwienia podpisany
przez osobg przygotowujacy opis przedmiotu zaméwienia;

4) inne niezbedne dokumenty oraz informacje zwiazane z udzielanym zaméwieniem

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

zlozenia, prawdziwos¢ i prawidlowosé danych zawartych w dokumentach o ktérych mowa w

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

aktow wykonawezych oraz pozostalych przepiséw i uregulowan prawnych, opis przedmiotu

zamowienia 1 ustalenie wartosci szacunkowej zaméwienia.

§ 3. Raport z wykonania umowy

Osoba merytoryczna zgodnie z art. 446 ustawy jezeli zaistnieja ustawowe przeslanki, sporzadza
raport z realizacji zaméwienia w terminie 14 dni od dnia sporzadzenia protokolu odbioru lub
uznania umowy za wykonana albo rozwigzania umowy w wyniku zlozenia o$wiadczenia o jej
wypowiedzeniu albo odstapieniu od niej oraz przekazuje raport dla pracownika ds. zamdéwien



publicznych.

§ 4. Postanowienia koncowe

1:

)

Zobowu{zu]e si¢ osoby merytoryczne do ustalania terminéw uruchamiania i realizacji
zamowienia w sposob, ktéry zagwarantuje sprawne przeprowadzenie postcpowqma o}
zamowlenie publiczne oraz uwzgledni ewentualne uniewaznienie przetargu 1 ogloszenie

nowego postcpowama
W 5prawach nlcu1egu10\van} ch nlme}szym Regulammem m’1]'1 zastosowanie przeplsy ustawy

oraz przepisy Kodeksu cywilnego.



)

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 279/2022
Wojta Gminy Narewka z dnia 03 lutego 2022 r.

REGULAMIN
Pracy Komisji Przetargowe;j

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

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

przetargowe] powolywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego, zwanej dalej ,»komisja”.

W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy.

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

rozumie¢ takze osobg wykonujaca czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawlajacego.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

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

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

4) specyfikacji warunkéw zaméwienia (SWZ), dokumentach zaméwienia, opis potrzeb i
wymagan — nalezy ptzez to rozumieé dokumenty, o ktérych mowa w art. 7 ustawy;

5) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udziclenie
zamowienia publicznego, zlozyla ofert¢ lub zawarla umowe W sprawie zamowienia
publicznego;

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

7) zamowieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonaweca, ktorych przedmiotem sa uslugi, dostawy lub roboty
budowlane;

8) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Narewka, ktéry —
zgodnie z obowiazujacymi przepisami, statutem lub umows - jest uprawniony do
zarzadzania zamawiajacym, z wylaczeniem pelnomocnikow  ustanowionych przez
zamawiajacego. Kierownik zamawiajacego moze powilerzy¢ pisemnie wykonywanie
zastrzezonych dla niego czynnosci, okreslonych w ustawie, pracownikom zamawiajacego;

9) osobie merytorycznej — nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu Gminy Narewka
merytorycznie odpowiedzialnego za nadzér nad realizacja zaméwienia

§2
Zgodnie z art. 52 ustawy za przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowania o udzielnie
zamowienia odpowiada kierownik zamawiajacego.
Wykonujac czynnosci, o ktérych mowa w zarzadzeniu, komisja przetargowa stosuje przepisy
ustawy oraz postanowienia niniejszego regulaminu.
Czlonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny i
obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza 1 doswiadczeniem.



Czlonkowie komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepisow oraz do przestrzegania szczegolowych wymagan 1 zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajacego powolywanym
do oceny spelniania przez wykonawcéw warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia oraz do badania i oceny ofert — art. 54 ustawy.

§3
Czlonkowie komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z praca
komisji.
Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosei w postepowaniu wymaga wiedzy
specjalistyczne] zwiazane] z prowadzonym postgpowaniem o udzielenie zamdwienia
publicznego, kierownik zamawiajacego z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
przetargowe] moze powolac bieglych. Biegly przedstawia opini¢ na pismie, a na zadanie komisjt
bierze udzial w jej pracach z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnies.
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 przedstawi¢ 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 nicuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 3, przez przewodniczacego
komisji, czlonek komisji moze przedstawi¢ je bezposrednio kierownikowi zamawiajacego.

§4

W szczegdlnosci do zadan czlonkéw komisji nalezy:

1) uczestniczenie we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

2) zapoznanie si¢ z dokumentacja kazdej proceduty;

3) uczestniczenie w postegpowaniach odwolawczych;

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

Pracami komusji kieruje przewodniczacy, do ktorego zadan nalezy:

1) odebranie oswiadczen z art. 56 ustawy od czlonkéw komisji oraz innych osdb
wykonujacych czynnosci zwigzane z postgpowaniem o zamowienie publiczne;

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

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

4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postegpowania o udzielenic
zamowlenia publicznego;

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

6) przedkladanie kierownikowi zamawiajacego lub osobie upowaznionej projektéw pism, w
szczegolnosci w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru oferty
najkorzystniejszej oraz uniewaznienia postepowania;

7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;

8) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postepowania.

W oktesie nieobecnosci przewodniczacego komisji przetargowej czynnosci zastrzezone dla

niego wykonuje sekretarz komisiji.

Sekretarz komisji przetargowej prowadzi protokél post@powama o udzielenie zamowienia

publicznego oraz zapewnia forme pisemna postegpowania o udzielenie zaméwienia publicznego



wedlug wymagan okreslonych przepisami ustawy. W okresie nieobecnosci sekretarza komisji
przetargowej czynnosci zastrzezone dla niego wykonuje przewodniczacy komisji lub czlonek
komisji wyznaczony przez przewodniczacego komisji przetargowe;.

Do obowiazkow sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

0)

dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokolu postgpowania wraz z

zalacznikami;

sporzadzanie protokolow z posiedzen komisji;

udzial w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystapien zwigzanych z

prowadzonym postgpowaniem;

przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustaws;

czuwanie nad prawidlowym wypelnianiem dokumentaciji postgpowania przez cztonkéw

komisji;

przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym;

b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub
kontrole;

§5

W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja
wykonuje w szczegolnosci nastepujace czynnosci:

1)

2)

3)

9

5

6)

7)

8)

zamieszczanie na stronie zamawiajacego dokumentéw wymaganych ustaws w trakcie

trwania post¢gpowania;

udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SWZ:

a) w zakresie merytorycznym watpliwosci pojawiajace si¢ w trakcie procedury wyjasnia
pisemnie osoba zajmujaca si¢ merytorycznie przedmiotem zamowienia,

b) w zakresie formalno — prawnym watpliwosci pojawiajace si¢ w trakcie procedury
wyjasnia w szczegblnosci pracownik ds. zamowien publicznych.

prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie

takich negocjacji;

wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do

uzupelnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcow lub do

wyjasnienia tresci oferty;

wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o:

a) wykluczenie wykonawcow,

b) odrzucenie ofert,

c) zatwierdzenie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,

d) w przypadku zaistnienia okolicznosci, powodujacych uniewaznienie postepowania,
komisja wystepuje do kierownika zamawiajacego podajac uzasadnienie oraz wskazujac
podstawe prawna oraz okolicznosci, ktore spowodowaly koniecznosé uniewaznienia
postegpowania.

zawiadamianie o wykluczeniu Wykonawcow, odrzuceniu ofert zgodnie z ustawy - wyboru

oferty najkorzystniejszej lub uniewaznicnia postepowania dokonuje  kierownik

zamawiajacego, komisja przygotowuje tres¢ zawiadomier;

przygotowanie do zamieszczenia ogloszenia o udzieleniu zamowienia w Biuletynie

Zamowien Publicznych lub przygotowuje do przekazania do publikacji Urzedowi

Publikacji Unii Europejskiej, jezeli wymaga tego wartos$¢ zamdwienia;

przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny protok6l postepowania

wraz z zalacznikami.

Dokumenty sporzadzone przez komisje przetargowa wymagaja zatwierdzenia przez kierownika
Zamawlajacego.



§o6
O wniesieniu odwolania przez wykonawcéw przewodniczacy komisji niezwlocznie informuje
komisje i zwoluje jej posiedzenie.
Komisja przyjmuje 1 analizuje wniesione odwolanie oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na
odwolanie stosujac przepisy ustawy.
Komisja dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajacego rekomendacj¢ dotyczaca odpowiedzi na odwolanie albo
odpowiedzi na informacj¢ o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu
CZynnoscl.



