Zarzadzenie Nr 64/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica
z dnia 8 czerwca 2022 roku

w sprawie powolania Komisji Przetargowej do udzielenia zaméwienia pod nazwa:

sDostawa sprzetu i oprogramowania IT w ramach projektu Cyfrowa Gmina w Gminie
Stopnica” i okreslenia zakresu obowiazkéw i trybu pracy komisji przetargowej

Na podstawie art. 33, ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t,j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 559), oraz art. 53 ust. 2, 55, ust 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2020 roku Prawo zamdwien
publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1129 ze zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§1
W celu wyboru wykonawcy w postepowaniu na ,,Dostawe sprzetu i oprogramowania IT w ramach
projektu Cyfrowa Gmina w Gminie Stopnica”, powoluje komisje przetargows w skladzie:

1. Pan Mirostaw Rajtar — Przewodniczacy Komisji
2. Pan Mariusz Szcze$niak — Czlonek Komisji
3. Pani Marta Kapusta — Sekretarz Komisji

§2

Zakres obowiazkow czlonkéow komisji

1. Czlonkowie komisji s3 obowigzani rzetelnie i obiektywnie wykonywac powierzone im czynnoéci,
kierujac sie wylgcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
2. Do obowigzkéw czlonkdw komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) czynny udzial w pracach komisji,
2) wykonywanie polecen Przewodniczacego dotyczacych prac komisji,
3) niezwloczne informowanie Przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajgcych
wykonywanie obowiazkdéw cztonka komisji .

3. Czlonkowie komisji:

1) uczestnicza we wszystkich pracach komisji,

2) majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca komisji, w tym do
ofert, zatgcznikdw, wyjasnien zlozonych przez wykonawcow, opinii bieglych, ktorzy
zostali powolani w danym postepowaniu,

3) majg prawo zgloszenia Przewodniczacemu komisji w kazdym czasie pisemnych
zastrzezen do pracy komisji.

4. Czlonkowie komisji skladaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego
o$wiadczenia, o§wiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy Prawo zamowien publicznych. Przed odebraniem
oswiadczenia, kierownik zamawiajgcego lub osoba, ktérej powierzyt czynnosci w postepowaniu,
uprzedza osoby skladajace oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego
oswiadczenia.

5. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete przez osobe podlegajacg wylgczeniu
powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewplywajacych na
wynik postepowania.

6. Pracami komisji kieruje jej Przewodniczacy.

7. Przewodniczacy komisji w szczegdlnosci:

1) ustala organizacj¢ pracy komisji oraz wyznacza miejsce i terminy posiedzen komisji;

2) prowadzi posiedzenia komisji;

3) informuje czlonkdéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepiséw
ustawy 1 przepisow wykonawczych;

4) odbiera od czlonkéw komisji o§wiadczenia, o ktérych mowa w ust.4;



5) przedktada kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia projekty dokumentéw
przygotowanych przez komisjg;

6) wskazuje czlonka komisji kierujacego pracami komisji w czasie nieobecnosci
Przewodniczacego;

7) wskazuje cztonka komisji zastgpujacego Sekretarza w czasie jego nieobecnosci;

8) informuje Kierownika zamawiajgcego o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

8. Do obowigzkow Sekretarza komisji nalezy:

el

1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisjg, zgodnie z przepisami
ustawy;

2) organizowanie — w uzgodnieniu z Przewodniczacym — posiedzen komisji;

3) opracowywanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisje — w
zakresie zleconym przez Przewodniczacego;

4) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji;

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczgcego;

6) przesylanie, po zatwierdzeniu przez Przewodniczacego Zarzadu wnioskéw, ogloszen i
imnych dokumentéw przygotowanych przez komisje;

7) przechowywanie protokohu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego — w trakcie jego trwania,

8) czuwanie na prawidlowoscig realizacji zasady jawnosci postepowania, a zwlaszcza
udostepnianie protokotu postgpowania oraz zatacznikow do protokotu;

9) czuwanie nad ochrong wiadomosci objetych tajemnica;

10) wykonywanie innych obowiazkéw wynikajacych z obowigzujacych przepisow i
polecen Przewodniczacego komis;ji.

§3

Tryb pracy komisji przetargowej

Komisja rozstrzyga na posiedzeniach w obecnosci co najmniej potowy jej czionkdw.
Komisja rozstrzyga w drodze uzgodnienia, glosowania (zwykla wiekszoscig glosow).
W razie réwnej liczby glosow decyduje glos Przewodniczacego.
Jezeli dokonanie oceny ofert lub przeprowadzenie innych czynnosci w postepowaniu o
udzielenie zaméwienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych, Przewodniczacy komisji
moze wystapi¢ do Kierownika Zamawiajacego z wnioskiem o zasiggniecie opinii bieglego
(rzeczoznawcy). Wniosek powinien okresla¢ przedmiot opinii (np. zestaw pytaf do bieglego)
oraz propozycj¢ odpowiedniej kandydatury na bieglego.
Do bieglych (rzeczoznawcow) stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczgce praw i obowigzkow
czlonkow komisji.
Komisja przygotowuje do zatwierdzenia przez Kierownika zamawiajacego nastgpujace
dokumenty:
a. propozycje wyboru trybu postgpowania wraz z uzasadnieniem,
b. projekt zawiadomienia Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych w przypadkach
przewidzianych przepisami ustawy,
c. projekt dokumentu stanowigcego podstawe zfozenia oferty.
Po otwarciu ofert komisja:
1) ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie
zamowienia publicznego;
2) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow — w
przypadkach okreslonych w ustawie;
3) bada oferty zlozone przez wykonawcdéw nie wykluczonych z postepowania oraz
stwierdza, czy nie podlegaja one odrzuceniu;
4) poprawia w tekscie oferty oczywiste omytki pisarskie oraz omylki rachunkowe w
obliczeniu ceny, zawiadamiajac wykonawcow o poprawieniu omylek;



5) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych w ustawie;

6) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu;

7) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badz wystepuje o
uniewaznienie postgpowania — przedstawiajac kierownikowi zamawiajgcego
odpowiednie projekty pism.

8. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez cztonkéw komisji, po szczegétowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami
bieghych (jezeli zostali powolani).

9. Ocena ofert powinna odbywaé si¢ w warunkach umozliwiajacych niezbedng swobode i
niezawistos¢ cztonkow komisji.

10. Indywidualna ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteridw oceny ofert,
okreslonych w dokumentach stanowigcych podstawe ztozenia oferty.

11. Komisja konczy prace z chwilg wylonienia wykonawcy w wyniku postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego i zawarcia umowy z wykonawcg albo z chwilg uniewaznienia
postepowania.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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