ZARZADZENIE Nr0050.14.2022
WOJTA GMINY BABOSZEWO
z dnia 02 lutego 2022 r.

w sprawie powolania Komisji przetargowej do przeprowadzenia post¢powania o udzielenie
zamoOwienia publicznego na grupowe ubezpieczenie na zycie pracownikéw Urzedu Gminy
Baboszewo i jednostek organizacyjnych Gminy Baboszewo oraz wspoélmalzonkow

i pelnoletnich dzieci.

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.) oraz na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. — Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, ze zm.),
zarzgdzam, conastgpuje:

§ 1
Powoluje Komisje Przetargowa do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego Nr ZP.271.1.2.2022 na grupowe ubezpieczenia na zycie pracownikow Urzedu
Gminy Baboszewo i jednostek organizacyjnych Gminy Baboszewo oraz wspotmalzonkow
i pelnoletnich dzieci, w sktadzie:

1. Justyna Solecka - Przewodniczaca Komisji
2. Zbigniew Sulinski - Sekretarz
3. Emilia Szeluga - Cztonek

§ 2

Komisja bedzie dziala¢ na podstawie Regulaminu pracy komisji przetargowej stanowigcym
zalacznik do Zarzadzenia.

§3
Komisja rozpocznie prace z dniem powolania, a zakoficzy w dniu podpisania umowy.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgceznik
do Zarzqdzenia Nr ORG.0050.14.2022 Widjta Gminy Baboszewo 7 dnia 02 lutego 2022 r.
w sprawie powolania Komisji Przetargowej.

REGULAMIN PRACY

KOMISJI PRZETARGOWEJ POWOLANEJ DO PRZEPROWADZENIA POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Przedmiot zamoéwienia:

»Wykonanie ustug grupowego ubezpieczenia na zycie pracownikéw Urzedu Gminy Baboszewo i jednostek
organizacyjnych Gminy Baboszewo oraz wspétmatzonkoéw i petnoletnich dzieci.”

1. Komisja dziata na podstawie Zarzgdzenia Wéjta Gminy Baboszewo (zwanego w dalszej tresci regulaminu
kierownikiem zamawiajgcego) Nr ORG.0050.14.2022 z dnia 02 lutego 2022 r. .

2. Komisja przetargowa dziata zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz.1129 ze zm.) - dalej zwang uPzp.

3. Dla waznosci prac komisji wymagana jest obecnosc 2/3 jej sktadu.
4. Postepowanie prowadzone jest na podstawie art. 275 pkt 2) uPzp — w trybie podstawowym z mozliwo$cia negocjacji.

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

w szczegdlnosci:

1) wyznaczanie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

2) dopilnowanie, aby wszyscy cztonkowie komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane
z przeprowadzeniem postepowania zapoznali sie z niniejszym regulaminem oraz zgodnie z art. 56 ust.4 uPzp ztozyli
pisemne o$wiadczenie o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednio w art. 56 w ust. 2 lub
3 uPzp. Przed odebraniem os$wiadczenia przewodniczgcy komisji, uprzedza osoby skiadajgce oswiadczenie
o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.

Oswiadczenia skitadane sg w nastepujacych terminach:

- 0 istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 uPzp, skiada sie niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o ich
istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie poézniej niz przed zakornczeniem postepowania
0 udzielenie zamowienia,

- 0 braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 uPzp, skiada sie przed rozpoczeciem wykonywania
czynnoséci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia.

a)w przypadku ujawnienia sie w toku prowadzonego postepowania okolicznosci o ktérych mowa w art.56 ust.2 i 3
uPzp, czionek komisji oraz inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania
zobowigzany jest, zobowigzane sg niezwiocznie wytgczy¢ sie z udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego, powiadamiajgc o tym na pi$mie Przewodniczgcego komisji.

b) Przewodniczacy komisji ma obowigzek powiadomi¢ kierownika zamawiajgacego lub osobe, ktérej powierzyt czynnosci
w postepowaniu, o okolicznosciach wskazanych w art.56 ust. 2 lub 3 uPzp, jak rowniez w przypadku nie wywigzywania
sie przez czionka komisji przetargowej z obowigzkéw przewidzianych przepisami ustawy oraz postanowieniem
niniejszego regulaminu.

¢) czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez osobe podlegajgca wyigczeniu powtarza sie,
z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajgcych na wynik postepowania.

d) Przewodniczgcy komisji przetargowej moze wnioskowaé¢ do kierownika zamawiajgcego albo osoby, ktérej powierzyt
czynnosci w postepowaniu o dofgczenie do skiadu komisji nowej osoby nie podlegajgcej wytgczeniu.

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

4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji z postepowania,

5) informowanie kierownika zamawiajgcego albo osoby, ktorej powierzyt czynnosci w postepowaniu o problemach
zwigzanych z pracami komisji przetargowej,

w przypadkach wymagajacych wiedzy specjalistycznej wnioskuje o powotanie bieglych (rzeczoznawcow).

6) udostepnianie danych osobowych, o ktérych mowa w art. 10 RODO, w celu umozliwienia korzystania ze $rodkéw
ochrony prawnej, o ktérych mowa w Dziale IX Srodki ochrony prawnej uPzp, do uptywu terminu do ich wniesienia.

6. Do zadan sekretarza komisji przetargowej nalezy w szczegdélnosci:

1) dokumentowanie prac komisji przetargowej w formie protokotu postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
wediug wymagan okreslonych przepisami ustawy,

2) w okresie nieobecnosci przewodniczgcego komisji przetargowej, czynnosci zastrzezone dla przewodniczgcego
wykonuje sekretarz komisji przetargowej.



3) przechowywanie dokumentacji przetargowej po zakorczeniu postgpowania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
ustawy Pzp i regulacjami kancelaryjnymi.
4) przygotowanie lub zweryfikowanie opisu przedmiotu zamowienia oraz ustalenie wartoéci zamoéwienia,
5) zaproponowanie trybu przeprowadzenia postepowania o zaméwienie publiczne,
6) opracowanie projektu ogtoszenia o zaméwieniu publicznym,
7) opracowanie projektu specyfikacji warunkéw zamoéwienia wraz z projektem umowy i przedstawienie do zatwierdzenia
kierownikowi zamawiajgcemu albo osobie, o ktdrej powierzyt czynnoéci w postepowaniu,
8) opracowanie projektow innych dokumentéw zwigzanych z procedurg przetargowa,
9) opublikowanie ogtoszen o zamoéwieniu publicznym:
a) w Biuletynie Zamédwien Publicznych na portalu internetowym UZP
b) na stronie internetowej www. bip.gminababoszewo.pl
¢) na platformie zakupowej https://gminababoszewo.ezamawiajacy.pl
Po publikacji ogtoszenia mozliwo$¢ poinformowania wykonawcow o wszczeciu postepowania, ktérzy w ramach swojej
dziatalnosci $wiadcza ustugi bedace przedmiotem zamowienia.
10) sporzadzanie propozycji wyjasnieri na pytania Wykonawcoéw dotyczace zamowienia.
Przygotowanie ewentualnych zmian do SWZ oraz przekazanie do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcemu albo
osobie, ktdrej powierzyt czynnosci w postepowaniu
11) niezwlocznie po otwarciu ofert sporzgdzenie informacji z otwarcia ofert oraz zamieszczenie jej na stronie
internetowej www. bip.gminababoszewo.pl oraz na platformie zakupowej https://gminababoszewo.ezamawiajacy.pl
Informacja z otwarcia ofert zawiera w szczegdélnosci nazwe i adres Wykonawcy skfadajacego oferte w terminie oraz
cene oferty,
12)przygotowanie propozycji pism i prowadzenie pisemne] korespondencji z Wykonawcami, kitérzy ubiegajg sie
0 wyKkonanie zamoéwienia,
13) przekazanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych informacji o ztozonych ofertach (zgodnie z art. 81 uPzp) nie
pozniej niz w terminie 7 dni od dnia otwarcia odpowiednio ofert lub ofert dodatkowych lub ofert ostatecznych albo
uniewaznienie postepowania.
14) nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia zakoriczenia postgpowania o udzielenie zamowienia zamieszczenie
w Biuletynie Zaméwiei Publicznych ogloszenie o wyniku postepowania zawierajgce informacje © udzieleniu
zamowienia lub uniewaznieniu postepowania.
15) przekazanie kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia protokotu postgpowania wraz z zatgcznikami.
16) przygotowanie dokumentacji postepowania, w szczegolnosci w celu:
-udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;
- przekazania wiasciwym organom prowadzgcym postepowania wyjasniajgce lub kontrole;
- przekazywania podmiotom wnioskujgcym o udostepnienie informacji publicznej
- dokonania jej archiwizacji.

7._Do zadan komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonanie otwarcia ofert.

2) po dokonaniu badania ofert komisja przetargowa dziatajgc na podstawie art. 274 uPzp przed udzieleniem
zamoéwienia, wzywa Wykonawce, ktérego oferta zostata najwyzej oceniona, do ztozenia w wyznaczonym, nie krotszym
niz 5 dni, terminie aktualnych na dzien ziozenia podmiotowych $rodkéw dowodowych na potwierdzenie braku podstaw
wykluczenia oraz spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu,

3) fakultatywne prowadzenie negocjacji tresci ofert w celu ich ulepszenia — zgodnie z art. 278 uPzp.

4) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego albo osoby ktérej powierzyt czynnosci w postepowaniu, o odrzucenie
oferty w przypadkach przewidzianych art. 226 uPzp.
5) ocena ofert na podstawie kryterium — najnizsza cena (cena -100%).
6)przedtozenie kierownikowi zamawiajacemu albo osoby, ktérej powierzyt czynnosci w postepowaniu propozyciji wyboru
oferty najkorzystniejszej oferty badz wnioskuje o uniewaznienie postepowania,
7) Komisja przetargowa proponuje wybor najkorzystniejszej oferty sposrod ofert nie odrzuconych

i spetniajgcych wszystkie warunki okreslone w SWZ. Czionek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu
czynnosci, kierujac sie wytgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem,
8) Przyjmuje i analizuje informacje Wykonawcy skierowane do Zamawiajgcego o niezgodnej z przepisami ustawy
czynnosci lub zaniechaniu czynnosci, do ktérej jest zobowigzany na podstawie ustawy, na ktore nie przystuguje
odwotanie na podstawie art.505 uPzp W przypadku uznania zasadnosci przekazanej informacji Komisja Przetargowa
powtarza czynnoéci albo dokonuje czynnosci zaniechanej, informujac o tym Wykonawcoéw w sposob przewidziany
w ustawie dla tej czynnosci,
9) Zapoznawanie sie z tre$cig odwotania (na podstawie przestanej kopii) | merytoryczne ustosunkowanie sie na pismie
do tresci odwotania wskazujgc okolicznosci faktyczne i prawne czynnosci Zamawiajgcego,
10) W przypadku zaistnienia okolicznosci , o ktorych mowa w art. 255 uPzp, komisja wystepuje do Wojta Gminy
Baboszewo albo osoby, o ktérej powierzono czynnosci w postepowaniu, o uniewaznienie postgpowania. Pisemne
uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawia¢ okolicznosci, ktére
spowodowaly konieczno$¢ uniewaznienia postepowania. Zawiadomienie o uniewaznieniu postgpowania wysytane jest
réwnoczesénie do wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty lub zostali zaproszeni doi negocjaciji (zgodnie z art.260 ust.1 uPzp)
— podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne.



11) Komisja przygotuje tres¢ zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z art. 253 uPzp,

12) Komisja Przetargowa podpisuje sporzgdzony protokot postepowania oraz zatgezniki do protokotu,

13) Czionek komisji przetargowej moze zgdac zalgczenia jego pisemnego ,odrebnego stanowiska” do protokotu
postepowania,

14) Prace komisji przetargowej zatwierdza kierownik zamawiajgcego albo osoba, ktorej powierzono wykonywanie
okreslonych czynno$ci, potwierdzajac podpisem na protokole z dokonanych czynnosci wstepnych Komisji oraz
protokole postepowania o zamowienie publiczne i innych dokumentach wymagajacych zatwierdzenia przez kierownika

zamawiajacego,

7.Komisja konczy dziatalnos¢ z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez kierownika zamawiajacego.

8. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych.




