ZARZADZENIE Nr0050.91.2020
WOJTA GMINY BABOSZEWO
z dnia 14 pazdziernika 2020 r.

W sprawie powolania komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na usluge: ,,Ubezpieczenie
mienia i odpowiedzialnosci cywilnej Gminy Baboszewo wraz 7 Jednostkami organizacyjnymi
i instytucjq kultury.”

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U.2020 poz. 713 ze zm.) oraz na podstawie art.19 ust, 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r, —
Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1843 ze zm.),
zarzgdzam, conastepuje:
§ 1

Powoluj¢ Komisje Przetargowa do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w trybie przetargu nieograniczonego Nr ZP.271.1.18.2020 na ustuge ubezpieczenia
mienia i odpowiedzialno$ci cywilnej Gminy Baboszewo wraz z jednostkami organizacyjnymi
1 instytucjg kultury.”

w sktadzie:

1. Renata Jankowska - Przewodniczaca Komisji
2. Zbigniew Sulinski - Sekretarz
3. Pawel Dhugoszewski - Czlonek

§ 2

Komisja bgdzie dziata¢ na podstawie Regulaminu pracy komisji przetargowej stanowigcym
zatacznik do Zarzadzenia.

§3
Komisja rozpocznie prace z dniem powolania, a zakonczy w dniu podpisania umowy.

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 0050.91.2020 Wdjta Gminy Baboszewo 7 dnia 14 paidziernika 2020 r.
w sprawie powotania Komisji Przetargowej.

REGULAMIN PRACY

KOMISJI PRZETARGOWEJ POWOLANEJ DO PRZEPROWADZENIA POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE
PUBLICZNE W TRYBIE PRZETARGU NIEOGRANICZONEGO

Przedmiot zamowienia:

»Ubezpieczenie mienia i odpowiedzialnosci cywilnej Gminy Baboszewo wraz z jednostkami organizacyjnymi
i instytucjg kultury”

1. Komisja dziata na podstawie Zarzagdzenia Woéjta Gminy Baboszewo Nr 0050.91.2020 z dnia 14 pazdziernika 2020 .

2. Komisja przetargowa dziata zgodnie z art. 20 ustawy — Prawo zaméwien publicznych (Dz.U.2019, poz.1843 ze
zm.)

3. Dla waznosci prac komisji wymagana jest obecno$é 2/3 jej sktadu.

4. Do zadan Przewodniczacego komisji przetargowej nalezy kierowanie pracami komisji przetargowej

W szczegolnosci:

1) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

2) dopilnowanie, aby czionkowie komisji przetargowej zapoznali sie z niniejszym regulaminem oraz zlozyli pisemne
oswiadczenie, ze nie podlegaja wylgczeniu z udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego,
O tresci wymaganej przepisami art. 17 ust.1 ustawy - Prawo zaméwienh publicznych.
a) w przypadku ujawnienia sie w toku prowadzonego postepowania okolicznosci o ktérych mowa w art.17 ust.1
ustawy Prawo zamowien publicznych, Czionek Komisji obowigzany jest niezwiocznie wytgczyé sie z udziatu
W postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego, powiadamiajgc o tym na pismie Przewodniczacego
Komisji Przetargoweij,
b)Przewodniczgcy Komisji Przetargowej ma obowigzek powiadomi¢ Wojta Gminy Baboszewo o okolicznosciach
wskazanych w art. 17 ust.1 ustawy , jak rowniez w przypadku nie wywigzywania sie przez Cztonka Komisji
Przetargowej z obowigzkow przewidzianych przepisami ustawy oraz postanowieniem niniejszego Regulaminu.
c) Przewodniczacy Komisji Przetargowej moze wnioskowaé do Wojta Gminy Baboszewo albo osoby, o ktorej
mowa w art. 18 ust. 2 zdanie 2 Pzp, o dofgczenie do sktadu komisji nowej osoby nie podlegajgcej wylgczeniu.

3) podziat miedzy czlonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

4) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji z postepowania,

5) informowanie Wojta Gminy Baboszewo albo osoby, o ktérej mowa w art. 18 ust. 2 zdanie 2 Pzp o problemach
zwigzanych z pracami komisji przetargowe;,

5. Do zadan Sekretarza Komisji Przetargowej nalezy:

1)dokumentowanie prac komisji przetargowej w formie protokotu postgpowania oraz zapewnia forme pisemng
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wedtug wymagan okreslonych przepisami ustawy.

2) w okresie nieobecnosci Przewodniczacego Komis;ji Przetargowej, czynnosci zastrzezone dla Przewodniczacego
wykonuje Sekretarz Komisji Przetargowe;.

3) przechowywanie dokumentaciji przetargowej po zakonczeniu postgpowania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami ustawy Pzp i requlaciami kancelaryjnymi.

4) przygotowanie opisu zgodnie z art.29 oraz ustalenie warto$ci zamowienia w oparciu o art. 34 ustawy — Prawo
zamowien publicznych.

5) zaproponowanie trybu przeprowadzenia postepowania o zaméwienie publiczne,

6) opracowanie projektu ogloszenia o zamowieniu publicznym,

7) opracowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz z projektem umowy
i przedstawienie do zatwierdzenia Wojtowi Gminy albo osobie, o ktérej mowa w art. 18 ust. 2 zdanie 2 Pzp.

8) opracowanie projektéw innych dokumentéw zwigzanych z procedurg przetargows,

9) opublikowanie ogloszen o przetargu:
a) w BZP na portalu internetowym UZP
b) na stronie internetowej www. bip.gminababoszewo.pl

10) sporzadzanie propozycji wyjasnien na pytania Wykonawcow dotyczace zamoéwienia.
Przygotowanie ewentualnych zmian do SIWZ (w trybie art. 38 ust.4 ustawy Pzp) oraz przekazanie
o zatwierdzenia Wéjtowi Gminy albo osobie, o ktérej mowa w art. 18 ust. 2 zdanie 2 Pzp.
11) przygotowanie propozycji pism i prowadzenie pisemnej korespondencji z Wykonawcami, ktérzy ubiegaja sie

0 wykonanie zamowienia.




6._Do zadan Komisji Przetargowej nalezy:
1) dokonanie otwarcia ofert:
a) Komisja dokona publicznego otwarcia ofert w dniu okreslonym w ogfoszeniu o zamaéwieniu.
b) Komisja niezwiocznie zwroci oferty bez otwierania , ktére wplynety po terminie,
¢) przed otwarciem kazdej oferty Przewodniczacy Komisji sprawdzi i okaze obecnym stan zabezpieczenia ofert

oraz poinformuje o kwotach jakie Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie poszczegélnych zadan
Zamowienia,

d) po otwarciu kazdej z ofert Przewodniczacy Komisji oglosi:
- nazwe i adres Wykonawcy skiadajacego oferte z wyszczegolnieniem czesci zaméwienia
- ceng oferty na czgsc/czgsci zamowienia, na ktora/ktore ztozono oferte.

Pozostate informacje podawane zgodnie z art. 86 ust. 4 ustawy Pzp. podczas otwarcia ofert (termin wykonania
zamowienia i warunki ptatnosci) nie stanowig kryterium oceny ofert i zostaty okreslone w SIWZ. Okres gwarancji
- nie dotyczy niniejszego zamowienia.

e) Komisja odnotowuje w protokole postepowania o zamoéwienie publiczne informacje okreslone w art. 96 ust. 1
ustawy — Prawo zamowien publicznych,
f) Przewodniczacy zamyka cze$¢ jawng posiedzenia Komisji Przetargowe;j.

2) Zgodnie z pkt 8.6 SIWZ na podstawie art. 24aa ust. 1 Pzp Komisja Przetargowa w postepowaniu najpierw
dokona oceny ofert, a nastepnie zbada, czy Wykonawca, ktérego oferta zostata oceniona jako najkorzystniejsza,
nie podlega wykluczeniu oraz spetnia warunki udziatu w postepowaniu,

a) Zamawiajgcy w pierwszej kolejnosci dokona badania ofert w celu ustalenia, czy ztozona oferta nie podlega
odrzuceniu na podstawie art. 89 ust. 1 Pzp, a nastepnie dokona oceny ofert w oparciu o opis kryteriéw oraz ich
wagi i sposobu oceny ofert, okreslone w specyfikacii istotnych warunkéw zamoéwienia,

b) Po dokonaniu badania ofert Komisja Przetargowa dziatajgc na podstawie art. 26 ust. 2 Pzp przed udzieleniem
zamowienia, moze wezwa¢ Wykonawce, ktorego oferta zostata najwyzej oceniona, do zlozenia w wyznaczonym,
nie krotszym niz 5 dni, terniinie aktualnych na dzien zlozenia o$wiadczen i dokumentow potwierdzajacych
spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu, spetnianie przez oferowane ustugi wymagan okreslonych przez
zamawiajgcego oraz brak podstaw wykluczenia,

¢) Po otrzymaniu zgdanych dokumentow Komisja Przetargowa ocenia spetnienia warunkéw stawianych
Wykonawcom okreslonych w art. 22 ust.1 ustawy — Prawo zaméwien publicznych i SIWZ oraz wnioskuje do
Wojta Gminy Baboszewo, albo osoby, o ktérej mowa w art. 18 ust. 2 zdanie 2 Pzp, o wykluczenie Wykonawcéw w
przypadkach okreslonych art. 24 ustawy — Prawo  zamowien publicznych,

3)Whnioskuje do Wéjta Gminy Baboszewo albo osoby, o ktorej mowa w art. 18 ust. 2 zdanie 2 Pzp o odrzucenie
oferty w przypadkach przewidzianych art.89 ustawy — Prawo zamdwieri publicznych.

4)Ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu,
a)w sprawach spornych komisja przetargowa dokonuje rozstrzygnie¢ w gtosowaniu zwyktg wiekszoécig gtosow.
b)w przypadku réwnej liczby gtoséw ,za” i ,przeciw”, rozstrzyga glos przewodniczgcego,
c)czionek komisji przetargowej nie moze wstrzymaé sie od glosu . Moze natomiast zada¢ zatgczenia jego
pisemnego ,odrebnego stanowiska” do protokotu postepowania,

5)Ocena ofert odbywa sie na podstawie kryterium:
a)cena - 60%;
b) zaakceptowanie klauzu! dodatkowych — 40%
6)Przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje do Woéjta Gminy Baboszewo albo
osoby, o ktérej mowa w art. 18 ust. 2 zdanie 2 Pzp, o uniewaznienie postepowania,

7)Komisja Przetargowa proponuje wybor najkorzystniejszej oferty sposrod ofert nie odrzuconych
i spetniajacych wszystkie warunki.

Czionek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, Kierujac sie wytacznie
przepisami prawa, posiadang wiedzg i do$wiadczeniem,

8) Przyjmuje i analizuje informacje Wykonawcy skierowane do Zamawiajgcego o niezgodnej z przepisami ustawy
czynnosci lub zaniechaniu czynno$ci, do ktérej jest zobowigzany na podstawie ustawy, na ktére nie przystuguje
odwotanie na podstawie art.180 ust2. W przypadku uznania zasadnosci przekazanej informacji Komisja
Przetargowa powtarza czynnosci albo dokonuje czynnosci zaniechanej, informujgc o tym Wykonawcdéw w sposodb
przewidziany w ustawie dla tej czynnosci,

9)Zapoznawanie si¢ z trescig odwotania (na podstawie przestanej kopii) i merytoryczne ustosunkowanie sie na
pismie do treéci odwotania wskazujgc okolicznosci faktyczne i prawne czynnosci Zamawiajgcego,



10) W przypadku zaistnienia okolicznosci , o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy Pzp, komisja wystepuje do Wojta
Gminy Baboszewo albo osoby, o ktérej mowa w art. 18 ust. 2 zdanie 2 Pzp o uniewaznienie postepowania. Pisemne
uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawia¢ okolicznosci, ktére
spowodowaly koniecznoéé uniewaznienia postgpowania. Zawiadomienie o uniewaznieniu postepowania wysytane
Jest rownoczesnie do wszystkich wykonawcow zgodnie z art.93 ust.3 Pzp,

11)Komisja przygotuje tre$¢ zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z art.92 ustawy Pzp,

12)Komisja Przetargowa podpisuje sporzgdzony protokét postepowania oraz zatgczniki do protokotu,

13)Prace komisji przetargowej zatwierdza Wojt Gminy Baboszewo albo osoba, o ktorej mowa w art. 18 ust. 2 zdanie 2
Pzp, potwierdzajgc podpisem na protokole z dokonanych czynnosci wstepnych Komisji oraz protokole

postepowania o zamowienie publiczne i innych dokumentach wymagajgcych zatwierdzenia przez kierownika
Zamawiajgcego,

7. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg zastosowanie art.19,20,21 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwien publicznych.



