Zarzadzenie Nr 8/2022
Burmistrza Miasta Skorcz
z dnia 18 stycznia 2022 r.

w sprawie powolania stalej komisji przetargowej i okreslenia regulaminu jej pracy

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
22021 r. poz. 1372 ze zmianami) oraz art. 53 i art. 55 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 1129 ze zmianami)

zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. Powoluje si¢ stala komisj¢ do przeprowadzania postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,
zwang dalej ,.komisjg przetargowa”. W sklad komisji przetargowej wchodza:

1) Marcin Halas — przewodniczacy, sekretarz;
2) Lukasz Leczynski - czlonek;

3) Barbara Graban - czlonek;

4) Roman Pietrzykowski - czionek;

§ 2. Okresla sig regulamin pracy komisji przetargowej stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2018 Burmistrza Miasta Skorcz z dnia 25 stycznia 2018 r. w sprawie
powofania stalej Komisji Przetargowej do przeprowadzenia postepowan w sprawie zamowien
publicznych oraz okreslenia regulaminu jej pracy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Mj Skorez

Jan cki
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Zalacznik nr |
do Zarzadzenia Nr 8/2022
Burmistrza Miasta Skércz
z dnia 19 stycznia 2022 r.

Regulamin pracy stalej komisji przetargowej

Rozdzial |
Postanowienia ogdlne

§ 1.

Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem”, okresla organizacje, skiad,
tryb pracy oraz zakres obowigzkow komisji przetargowej powotywanej do przygotowania i
przeprowadzenia albo przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
zwanej dalej ..komisja”.

Regulamin stosuje si¢ do komisji powotanej na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 ze zmianami), zwanej dalej
Lustawg”

W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajacego nalezy pod tym pojeciem rozumieé
Burmistrza Miasta Skorcz.

Rozdzial 2
Sklad, organizacja i tryb pracy komisji

§ 2.

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powolania.

Czlonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny i
obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i doswiadczeniem.
Czlonkowie komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepisow oraz do przestrzegania szczegélowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

Komisja sklada si¢ z 4 cztonkow.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

§ 3.

Komisja pracuje kolegialnie.

Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorgc pod uwage uzasadnione
wnioski czlonkow komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych obowiazkow
stuzbowych.

Z posiedzenia komisji zostaje sporzadzony protokol, w ktérym w szczegélnosci opisuje sie:
przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, czynnosci dokonane przez przewodniczacego / sekretarza
/cztonka komisji, zadania przydzielone czlonkom komisji w zakresie ich obowiazkéw przez
przewodniczacego komisji. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw komisji bioracych udziat w
danym posiedzeniu komisji powinien zosta¢ odnotowany przez przewodniczacego komisji w
protokole z posiedzenia komisji. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia co do zgodnosci z
przepisami ustawy, do protokotu zalgcza sig rowniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.
Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w obecnosci co najmniej trzech jej czlonkéw, w drodze
glosowania lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych ocen. W
przypadku rownej liczby gloséw glos Przewodniczacego jest decydujacy.

W przypadku obecnosci mniej niz trzech czionkow komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.

Czlonek komisji niezgadzajacy si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem komisji obowiazany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrgbne), ktore dotacza sie do
protokotu posiedzenia (jesli zostat sporzadzony).
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Czlonkowie komisji, ktorzy nie brali udzialu w posiedzeniu komisji, potwierdzaja pisemnie
zapoznanie si¢ z ustaleniami komisji. Postanowienie ust. 6 stosuje sie odpowiednio.

§ 4.

Czlonkowie komisji przetargowej skladaja pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie
falszywego o$wiadczenia, o§wiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednio w art. 56 ust. 2 lub ust. 3 ustawy.

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy, czlonek
komisji sktada przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamowienia. Oswiadczenie zachowuje waznos$é do chwili ujawnienia
si¢ w toku postepowania okolicznosci o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy.

Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, skfada si¢
niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych
okolicznosci nie pézniej niz przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia.

Przed odebraniem oswiadczenia, kierownik zamawiajacego lub osoba, ktérej powierzyt czynnosci
W postepowaniu, uprzedza osoby skladajace oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
falszywego oswiadczenia.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych w art.
56 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wylaczyé sie z udziatu w postgpowaniu
0 udzielenie zaméwienia publicznego, powiadamiajac o tym na pismie przewodniczacego komisji
oraz kierownika zamawiajagcego, a w przypadku przewodniczacego komisji — kierownika
zZamawiajacego.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego podjete przez osobe podlegajaca
wylgczeniu, powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewplywajacych na wynik postgpowania.

Postanowienie ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku niezlozenia przez czlonka komisji
oswiadczenia lub ztozenia oswiadczenia nieprawdziwego.

§ 5.

Komisja moze wnioskowaé do kierownika zamawiajacego o powolanie bieglego do wykonania
okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie
wiadomosci specjalnych.

Whniosek powinien zawiera¢ okreélenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz szacowane
koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury bieglego.
Biegli przedstawiaja swoje opinie na pismie, a na Zadanie komisji mogg uczestniczy¢ w jej pracach
z glosem doradczym.

Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do bieghych.

§ 6.

W zakresie przygotowania i prowadzenia postgpowania komisja wykonuje w szczegdlnosci
nastepujace czynnosci:
opracowanie i przedstawienie do akceptacji dokumentéw zamoéwienia, w szezegdlnosci
dokumentéw sporzadzonych przez zamawiajacego lub dokumentow. do ktorych zamawiajacy
odwotuje sig, innych niz ogloszenia, stuzacych do okreslenia lub opisania warunkéw
zamoOwienia, w tym specyfikacji warunkéw zaméwienia albo opisu potrzeb i wymagan;
uzasadnienie przestanek wyboru trybu w postepowaniach o wartosci rownej lub wyzszej niz
progi unijne zgodnie z przepisami odpowiednio: art. 153 (negocjacje z ogloszeniem), art. 170
(dialog konkurencyjny), art. 189 (partnerstwo innowacyjne), art. 209 (negocjacje bez
ogloszenia), art. 305 (zamowienie z wolnej reki) z uwzglednieniem analizy potrzeb i wymagan;
uzasadnienie przestanek wyboru trybu w postepowaniach o wartosci mniejszej niz progi unijne
zgodnie z przepisami odpowiednio: art. 189 (partnerstwo innowacyjne), art. 301 (negocjacje
bez ogloszenia), art. 305(zaméwienie z wolnej reki);
uzasadnienie przestanek odstgpienia od komunikacji z wykorzystaniem $rodkow komunikacji
elektronicznej zgodnie z art. 65 ustawy;
opracowanie i przedstawienie do akceptacji ogloszenia o udzieleniu zamdwienia;
przekazanie do publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej lub zamieszczenie w
Biuletynie Zamoéwien Publicznych:
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a) ogloszenia o zamdwieniu,

b)  ogloszenia o zmianie ogloszenia,

¢)  ogloszenia o zamiarze zawarcia umowy w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia

publicznego prowadzonym w trybie negocjacji bez ogloszenia i w trybie zaméwienia
z wolnej reki;

zamieszczenie ww. ogloszen na stronie interetowej prowadzonego postepowania;
zamieszcezenie specyfikacji warunkow zamoéwienia na stronie internetowe; prowadzonego
postepowania;
przygotowanie propozycji wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkoéw zaméwienia:
przygotowanie i przedloZenie kierownikowi zamawiajacego projektow zaproszen, informacji
oraz innych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy;
prowadzenie negocjacji albo dialogu z wykonawcami w przypadkach okreslonych przepisami
ustawy,
dokonanie otwarcia ofert;
dokonanie badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu,
wnioskow o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskéw o dopuszczenie
do udzialu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w aukcji elektronicznej;
przekazanie prezesowi UZP informacji o ztozonych odpowiednio wnioskach o dopuszczenie do
udziatlu w postgpowaniu lub ofertach;
wzywanie wykonawcow lub wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie
wezwania wykonawcéw do uzupeienia lub wyjasnienia dokumentow wymaganych od
wykonawcéw lub do wyjasnienia tresci oferty:
wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawa;
przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskowanie do kierownika
zamawiajgcego o uniewaznienie postgpowania;
analiza wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawienie kierownikowi
zamawiajgcego rekomendacji dotyczacej odpowiedzi na odwolanie;
przedstawienie kierownikowi zamawiajgcego propozycji w zakresie wnioskowania do
wykonawcow o przediuzenie terminu zwigzania oferta, przedtuzenie okresu waznosci wadium,
a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych przepisami ustawy;
sprawdzenie wniesionego przez wykonawce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;
przedstawienie kierownikowi zamawiajacego propozycji w zakresie okreslenia warunkow
przeprowadzenia aukcji elektronicznej;
zamieszczenie ogloszenia o wyniku postepowania Biuletynie Zamoéwief Publicznych albo
przekazani ogloszenia o udzieleniu zaméwienia Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na
zasadach okreslonych w ustawie.

2. Czlonkowie komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wyltacznie na podstawie kryteriow oceny
ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub zaproszeniu do skladania
ofert, po szezegdtowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bieglych (jezeli byli powolani).

Rozdzial 3.
Prawa i obowigzki czlonkéw komisji

§7.

Biorge udziat w pracach komisji cztonkowie komisji maja prawo w szczegdlnosci do:

1)
2)
3)

4)
5)

dostepu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca w komisji:

uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i problemow dotyczacych
funkcjonowania komisji;

zlozenie zdania odrebnego;

wnioskowania o powolanie bieglego.

§ 8.

Do obowigzkow czlonka komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)

zlozenie o$wiadczen, o ktoérych mowa w art. 56 ustawy;
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11)

12)
13)

uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

wykonywanie zakresu obowiazkéw powierzonych przez przewodniczacego komisji lub
wykonywanie zakresu obowiazk6w okreslonych w dokumencie powotania do prac w komisji
przetargowe;j;

przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji warunkéw zamowienia;
badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, w szczegdlnosci
w zakresie oceny podmiotowej, analizy tresci oferty w zakresie oferowanego przedmiotu
zamowienia;

czynny udziat w pracach komisji;

rzetelne, bezstronne i obiektywne przygotowanie oraz opracowanie powierzonych spraw;
prawidtowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
w zakresie przekazanym czfonkowi komisji;

niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktére
uniemozliwiajg udzial w pracach komisji;

prawidtowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
w zakresie przekazanym czlonkowi komisji;

przekazywanie przewodniczacemu wszelkich drukéw, formularzy wraz z opracowanym
stanowiskiem lub przedstawienie ich w trakeie spotkania komisji do wspolnego
zaopiniowania;

nieujawnianie informacji zwiazanych z pracami komisji osobom trzecim;

ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie, w jakim powierzono mu wykonanie zadania.

§9.

Do obowiazkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 8 regulaminu, nalezy
w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzeri oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;

odebranie od czlonkow komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okreslonym w art. 56 ust.
2-3 ustawy i wilgczenie wskazanych o$wiadczen do dokumentacji postepowania;
wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odwotanie cztonka komisji, ktory nie zlozyt
oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznoscei, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2-3 ustawy albo
ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2-3 ustawy albo
zlozyl nieprawdziwe oswiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art.
56 ust. 2-3 ustawy, a takze o odwolanie czlonka komisji z innych uzasadnionych powodéw;
w razie potrzeby - wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o zawieszenie dzialania
komisji do czasu wylaczenia czfonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy:;

podzial prac przydzielanych cztonkom komisji;

udostepnienie na potrzeby prac komisji aktualnych obowigzujacych przepiséw z zakresu
przedmiotu zamoéwienia, z zakresu ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowiefi
publicznych wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi;

informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwiazanych z pracami komisji;

przedkiadanie kierownikowi zamawiajgcego projektéw pism, w szczegdlnosci w sprawie:
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienia postepowania;

W razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwiazanych z oceng badanych ofert -
wystgpowanie z wnioskiem do kierownika zamawiajacego o zasilenie skladu komisji o
wlasciwych dla przedmiotu zaméwienia biegtych, rzeczoznawcow lub konsultantéw:

w przypadku wniesienia srodkéw ochrony prawnej przez wykonawcéw - zwolanie
nadzwyczajnego posiedzenia komisji, stanowisko komisji przewodniczacy przekazuje do
rozpatrzenia kierownikowi zamawiajacego;

mozliwos¢ wystapienia z wnioskiem/propozycja wniesienia skargi do sadu na wyrok Krajowej
Izby Odwotawczej;

nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza komisji;
nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonaweéw do dokumentacji postepowania;



14)

15)

16)

zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji z
prowadzonych czynnosci - zaréwno przed, jak i w okresach migdzy spotkaniami komisji -
przed osobami nieuprawnionymi;

organizacja pracy w sposob zapewniajacy terminowe przekazanie i opracowanie
odpowiednich dokumentéw, informacji, raportéw, wymaganych procedura o zaméwienia
publiczne kierownikowi zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi Zaméwien Publicznych,
organom kontroli, Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej, Biuletynie Zaméwien Publicznych
i na stronie internetowej prowadzonego postepowania;

reprezentowanie komisji wobec 0séb trzecich.

§ 10.

Do obowiazkéw sekretarza komisji nalezy w szczegdlnoscei:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)

13)

zlozenie oswiadczen, o ktérych mowa w art. 56 ustawy;
zapoznanie cztonkéw komisji z dokumentacja przedmiotowego zaméwienia publicznego;
dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz z

zalacznikami;
sporzadzanie notatek/protokotow z posiedzen komisji;
udzial w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystapien zwiazanych z

prowadzonym postepowaniem;

przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa;

czuwanie nad prawidlowym wypekianiem dokumentacji postgpowania przez czlonkéw
komisji;

odpowiadanie za dokumentacje¢ dotyczaca prowadzonego postgpowania, przechowywanie ofert
oraz wszelkich innych dokumentéw zwiazanych z postepowaniem;

biezace protokotowanie oraz opieka nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem o zamdwienie publiczne w trakcie jego trwania:
prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego;

przedkiadanie kierownikowi zamawiajacego lub jego pelnomocnikowi albo upowaznionemu
pracownikowi do zatwierdzenia projektéw dokumentow przygotowanych przez komisje;

na wniosek wykonawcy oraz po uprzednim zaakceptowaniu przez przewodniczacego, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie, udostepnienie tresci protokohu
postgpowania i/lub zatagcznikéw do niego;

przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz bieghym,
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub
kontrole,
c) dokonania jej archiwizacji.
Rozdzial 4.
Zakonczenie prac komisji
§11.

Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny
protokot postgpowania wraz z zalgcznikami.

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



