ZARZADZENIE Nr 56.2020
Wojta Gminy Ptoniawy Bramura
z dnia 02 listopada 2020 r.

w sprawie powotania Komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego na ,,Ubezpieczenie mienia i odpowiedzialnosci
Zamawiajacego”.

Na podstawie art. 19 ust. 1 i art. 21 ust.1, 2 i 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1843 ze zmianami) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.
Powotuje sie Komisje Przetargowg do przygotowania oraz przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego na ,Ubezpieczenie mienia i odpowiedzialnosci
Zamawiajgcego”.
1. Anna Jastrzebska — Przewodniczagcy Komisji
2. Kinga Dylewska — Sekretarz Komisji Przetargowe;j

3. Tomasz Winnicki - cztonek Komisji Przetargowej
4. Karolina Szczesniak - cztonek Komisji Przetargowej

§ 2.

Prace Komisji Przetargowej, o ktorej mowa w § 1, bedg prowadzone zgodnie z Regulaminem
Komisji Przetargowej, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY

Tl



Zat. do Zarzadzenia Nr 56.2020
Wéjta Gminy Ptoniawy Bramura
z dnia 02 listopada 2020r

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej

w postegpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego na ,,Ubezpieczenie mienia i
odpowiedzialnosci Zamawiajacego ”.

§1.
Niniejszy regulamin okresla tryb pracy Komisji przetargowej, zwanej dalej ,Komisja”,
powotanej przez Wojta Gminy Ploniawy-Bramura, zwanego dalej kierownikiem
zamawiajgcego, dla przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia.

§2.
1. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.
Komisja konczy prace z chwilg podpisania umowy o wykonanie zamdwienia publicznego
lub uniewaznienia postepowania.
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§ 3.
1. Cztonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnoéci, kierujgc
sie wytagcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
. Czionkowie Komisji majg prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach Komis;ji.
. Cztonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg
Komisji, w tym do ofert, zatgcznikdéw, wyjadnien ztozonych przez Wykonawcow, opinii
biegtych. _
4. Cztonkowie Komisji majg prawo do zgtaszania w kazdym czasie pisemnych zastrzezen,
co do pracy Komisji — do przewodniczgcego Komisji.
5. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania poufnosci prowadzonych prac.
6. Kazdy cztonek Komisji ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie, w jakim powierzono mu
wykonywanie zadan.
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§ 4.
1. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji, zwany dalej ,przewodniczgcym”.
2. Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez przewodniczgcego.
3. Komisja skiada sie z 4 oséb. Posiedzenie Komisji jest wazne, jezeli biorg w nim udziat 3
cztonkowie.
4. Komisja podejmuje decyzje w drodze porozumienia, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen czionkéw Komis;ji.

§ 5.
1. Komisja w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia w szczegolnosci:
1) przygotowuje projekt ogtoszenia o udzieleniu zamoéwienia oraz zawiadomienia
o wyborze najkorzystniejszej oferty lub ogtoszenie o uniewaznieniu;
2) udostepnia specyfikacje istotnych warunkéow zamowienia zainteresowanym
Wykonawcom:;
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3) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
oraz przekazuje je Wykonawcom, ktérym doreczono specyfikacje istotnych warunkow
zamowienia bez ujawniania zrédta zapytania;

4) przygotowuje projekt zmiany specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz
projekt zmiany ogtoszenia;

5) dokonuje otwarcia ofert;

6) ocenia spetnienie przez Wykonawcow warunkédw udziatu w postepowaniu oraz
przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje wykluczenia Wykonawcy w
przypadkach okreslonych w ustawie z 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1843 ze zm.), zwana dalej pzp, podajgc
uzasadnienie faktyczne i prawne wykluczenia;

7) bada oferty oraz przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje odrzucenia
oferty w przypadkach przewidzianych w art. 89 pzp podajgc uzasadnienie faktyczne
i prawne odrzucenia;

8) ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniy;

9) wystepuje do Wykonawcy o wyjadnienie elementéw oferty majacych wplyw na
wysokos$¢ ceny, w przypadku podejrzenia razgco niskiej ceny;

10) wystepuje do Wykonawcdw o ztozenie wyjasnien dotyczgcych tresci ziozonej oferty;

11) analizuje wyjasnienia wykonawcy w zakresie razgco niskiej ceny oraz tresci oferty;

12) poprawia w tekscie oferty oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe,
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne
omyitki polegajgce na niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych warunkow
zamowienia, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty;

13) przygotowuje zawiadomienie dla wykonawcy o dokonaniu poprawy jego oferty;

14) przygotowuje wezwanie do uzupetnienia dokumentéw;

15) przygotowuje projekt wezwania wykonawcow do ztozenia ofert dodatkowych;

16) przygotowuje propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty;

17) wystepuje do kierownika zamawiajgcego z wnioskiem o uniewaznienie postepowania,
w przypadkach okreslonych w art. 93 pzp, podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne;

18) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego protokdt postepowania do zatwierdzenia.

. Komisja przedktada kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia propozycje: zmiany

specyfikacji, wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty,
wezwania do uzupetnienia dokumentdéw, wezwania wykonawcdédw do ziozenia ofert
dodatkowych, uniewaznienia postepowania.

§ 6.

. Z kazdego posiedzenia Komisji sekretarz Komisji, zwany dalej ,sekretarzem”, sporzadza

protokét, zawierajacy:
1)  oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia,
2) liste obecnosci cztonkéw Komisji, biegtych i innych os6b obecnych podczas
posiedzenia,
3)  zapis czynnosci, podejmowanych decyzji i wydawanych opinii przez Komisje
podczas posiedzenia,

Protokét sporzadza sekretarz, podpisujg go wszyscy obecni cztonkowie Komisji.

Brak podpisu cztonka Komisji powinien by¢ uzasadniony pisemnie.

. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia, co do prawidtowosci postepowania,

do protokotu nalezy dotgczy¢ pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.



§7.

1. Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia sktadaja, pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania, pisemne oswiadczenie o braku
lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 pzp.

2. W przypadku ztozenia przez osobe wykonujgcg czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia os$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérym mowa w ust. 1,
kierownikowi Zamawiajgcego niezwtocznie wylacza jg z dalszego wudziatu w
postepowaniu.

3. Czynnosci w postepowaniu podjete przez osobe podlegajgcg wytaczeniu powtarza sie,
z wyjatkiem otwarcia ofert oraz czynnosci niewptywajgcych na wynik postepowania.

§ 8.

Do zadan przewodniczgcego nalezy w szczegolnosci:

1) zapoznanie cztonkoéw Komisji z niniejszym regulaminem;

2) odebranie oswiadczen cztonkow Komisji, o ktérych mowa w § 7, ust. 1 oraz
poinformowanie kierownika zamawiajagcego o okoliczno$ciach, o ktérych mowa w § 7,
ust. 1,

3) wyznaczanie termindéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie,

4) podziat pomiedzy cztonkdéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym, majgcych
na celu zapewnienie sprawnosci dziatania i indywidualizacje odpowiedzialnosci cztonkéw

za wykonane zadania,

5) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

6) podanie bezposSrednio przed otwarciem ofert kwoty, jakg Zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

7) podanie podczas otwarcia ofert do publicznej wiadomosci: nazwy (firmy) Wykonawcy;
adresu Wykonawcy, ceny oferty, terminu wykonania zamoéwienia, warunkéw ptatnosci,

8) biezace informowanie kierownika zamawiajgcego o stanie postepowania,

9) w przypadku nieobecnosci ktérego$ z cztonkéw Komisji wyznaczanie zastepstwa sposrod
pozostatych cztonkéw komisiji,

10)  wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwotanie czionka Komisji w
przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka Komisji na dwoéch kolejnych posiedzeniach;
b) naruszenia przez czionka Komisji jego obowigzkdw;
c) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach Komis;ji.

§o9.
1. Dokumentacje postepowania o udzielenie zaméwienia prowadzi sekretarz.
2. Do obowigzkdw sekretarza nalezy:
1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisje,
2) opracowywanie projektéw dokumentow przygotowywanych przez Komisje, w zakresie
zleconym przez przewodniczacego,
3) obstuga techniczno — organizacyjna Komisji,
4) udostepnianie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowigzujgcych przepiséw z
zakresu przedmiotu zamowienia, pzp wraz z aktami wykonawczymi.
5) umieszczanie dokumentéw przetargowych na stronie internetowej, jesli wynika to
z przepisdw pzp;



6) umieszczanie oraz przekazywanie ogtoszen, zwigzanych z postepowaniem, zgodnie
Z pzp,

7) w okresie dzielagcym dzien ogtoszenia o postepowaniu do uptywu terminu sktadania
ofert, przyjmowanie wplywajgcych ofert po rejestrowaniu w dzienniku korespondenciji
przychodzacej i zabezpieczanie ich przechowywania;

8) przechowywanie dokumentacji postepowania, w tym: protokotow oraz ofert wraz
z zatgcznikami i pozostatych dokumentow zwigzanych z postepowaniem,

9) przygotowanie umowy do podpisania z wybranym Wykonawca.

§ 10.

Do obowigzkow cztonka Komisji, zwanego dalej ,czionkiem”, nalezy:

1) organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczagcym — posiedzen Komis;ji,

2) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczgcego, w tym
w szczegolnosci przesytanie na wniosek Wykonawcy specyfikacii.

3) przekazywanie Wykonawcom, przystepujacym do postepowania, zawiadomien
0 wyborze najkorzystniejszej oferty,

4) przesytanie Wykonawcom dokumentéw przetargowych.

§ 11.
1. Jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Komisja wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o powotanie biegtych.
2. Biegty przedstawia opinie na pisSmie, a na zadanie Komisji bierze udziat w jej pracach
z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§12.
Komisja przygotowuje wzér wezwania, o ktérym mowa w art. 26 pzp oraz art. 22d ust. 2 pzp.

§ 13.

1. Komisja w celu ustalenia, czy oferta zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu
zamowienia, zwraca sie do Wykonawcy o udzielenie w okreslonym terminie wyjasnien
dotyczacych elementéw oferty majgcych wptyw na wysokos$¢ ceny.

2. Komisja, oceniajgc wyjasnienia, bierze pod uwage obiektywne czynniki, w szczegéinosci
oszczednos¢ metody wykonania zamoéwienia, wybrane rozwigzania techniczne,
wyjatkowo sprzyjajace warunki wykonywania zamoéwienia dostepne dla Wykonawcy,
oryginalno$¢ projektu Wykonawcy oraz wptyw pomocy publicznej udzielonej na podstawie
odrebnych przepiséw.

3. Komisja odrzuca oferte Wykonawcy, ktory nie ztozyt wyjasnien lub jezeli dokonana ocena
wyjasnien wraz z dostarczonymi dowodami potwierdza, ze oferta zawiera razgco niskg
cene w stosunku do przedmiotu zamowienia.

§ 14.
Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, komisja spoéréd tych ofert
wybiera oferte z nizszg cena.

§ 15.
Do udzielania wyjasnien i informacji o pracach Komisji, wykonawcom oraz osobom trzecim,
uprawnieni sg jedynie przewodniczacy i sekretarz.



§ 16.
Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy
w sprawie zamowienia publicznego, Komisja moze wybrac oferte najkorzystniejszg sposrod
pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny, chyba ze zachodzg
przestanki uniewaznienia postepowania, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 pzp.

§17.
1. Protokdt wraz z zatgcznikami, o ktérych mowa w art. 96 ust. 2 pzp, jest jawny.
2. Zataczniki do protokotu udostepnia sie po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznieniu postepowania, z tym, ze oferty sg jawne od chwili ich otwarcia.
3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 sg udostepniane na pisemny wniosek
zainteresowanego.
4. Kierownik zamawiajgcego wyznacza zainteresowanemu miejsce i termin, w ktérym
bedzie on moégt sie zapoznac z tresciag zgdanych dokumentow.
5. W trakcie udostepniania do wgladu ofert, w czasie trwania postepowania przetargowego,
wymagana jest obecnos¢ czionka komisji przetargowej.
6. Za kompletno$¢ i nienaruszony stan udostepnionych dokumentéw odpowiada cztonek
komisji przetargowe;j.
7. Fakt udostepnienia do wgladu protokotu wraz z zatgcznikami musi zostaé odnotowany w
formie notatki, ktéra zawiera przynajmniej:
a) date i miejsce udostepnienia dokumentow;
b) imig i nazwisko osoby zapoznajgcej sie z trescig udostepnianych dokumentow;
¢) wykaz udostepnianych dokumentow, w tym numery ofert;
d) imi¢ i nazwisko pracownika lub czlonka komisji uczestniczacego w czynnoséci
udostepniania dokumentow;
e) uwagi.
§ 18.
1. Na polecenie kierownika zamawiajgcego Komisja powtarza uniewazniong czynnosg,
podjetg z naruszeniem prawa.
2. Kierownik zamawiajgcego moze zgdac od Komisji wyjasnien dotyczacych jej prac.

§ 19.
Jezeli Kierownik zamawiajgcego odmoéwi zatwierdzenia propozycji Komisji i uniewazni
postepowanie z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajgcego, przygotowanie
i przeprowadzenie nowego postepowania w tej samej sprawie powierza sie Komisji
w zmienionym skiadzie.
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