ZARZADZENIE NR 120.20.2021
BURMISTRZA LABISZYNA

z dnia 23 kwietnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy Komisji przetargowej w Urzedzie Miejskim w Eabiszynie

Na podstawie art. 53 ustawy zdnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zaméwien publicznych zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania regulamin pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Miejskim
w Labiszynie, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Inwestycji i Gospodarki
Mieszkaniowej Urzg¢du Miejskiego w Labiszynie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

~——
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 120.20.2021
BURMISTRZA LABISZYNA
z dnia 23 kwietnia 2021 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem”, okreéla tryb pracy komisji
przetargowej w Urzedzie Miejskim w tabiszynie, powotywanej do przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego, zwanej dalej , komisjg”.

2. Regulamin stosuje sie zaréwno do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwieri publicznych (Dz. U. poz. 2019 z pézn. zm.).

3. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy pod tym pojeciem rozumieé
takze osobe wykonujgcq czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego.

Tryb pracy komisji

§2

1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania, chyba ze zarzgdzenie stanowi inaczej.

Cztonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac sie wyfgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedza i dosdwiadczeniem.

3. Cztonkowie komisji zobowigzani s3 do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepiséw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagarn i zasad dotyczacych ochrony informagiji
niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Pracami komisji kieruje przewodniczgcy komisji.

§3

1. Komisja pracuje kolegialnie.

2. Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzer, biorgc pod uwage uzasadnione
whnioski cztonkéw komisji, tak aby umozliwié¢ wypetnianie przez nich innych obowigzkéw stuzbowych.

3. Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzgdzony protokét, w ktérym w szczegdlnosci opisuje sie:
- przebieg posiedzenia,
- wyniki gtosowan,
- czynnosci dokonane przez przewodniczgcego / sekretarza / cztonka komisji,
- zadania przydzielone cztonkom komisji w zakresie ich obowigzkéw przez przewodniczacego komisiji.
Brak podpisu ktoregokolwiek zcztonkéw komisji biorgcych udziat w danym posiedzeniu komisji
powinien zosta¢ odnotowany przez przewodniczgcego komisji w protokole z posiedzenia komisji. Jezeli
powodem braku podpisu s3 zastrzezenia co do zgodnosci z przepisami ustawy, do protokotu zatgcza sie
réwniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.

4. Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia na podstawie $redniej arytmetycznej indywidualnych ocen kazdego z
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cztonkéw komisji.
5. Cztonek komisji niezgadzajacy sie z przyjetym rozstrzygnieciem komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktére dotgcza sie do

protokotu posiedzenia (jesli zostat sporzgdzony).

§4

Cztonkowie komisji sktadajg pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa w
art.56 ust. 4 ustawy i przekazujg je przewodniczagcemu komisji.

§5

1. Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajgcego o powotanie biegtego do wykonania
okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie wiadomosci

specjalnych.

2.  Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz szacowane

koszty wynagrodzenia biegtego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury biegtego.
Biegli przedstawiajg swoje opinie na pismie, a na zgdanie komisji mogg uczestniczyé w jej pracach z

gtosem doradczym.
4. Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§6

1. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego komisja wykonuje w

szczegolnosci nastepujgce czynnosci: »
1) dokonuje otwarcia ofert w sktadzie min. jednoosobowym i publikuje protokét z otwarcia na

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

zasadach opisanych w art. 222 ustawy Pzp;

dokonuje badania i oceny ofert;

przekazuje Prezesowi Urzedu informacje o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udzialu w
postepowaniu lub ofertach, nie péZniej niz w terminie 7 dni od dnia otwarcia odpowiednio ofert
lub ofert dodatkowych albo ofert wstepnych lub ofert ostatecznych albo uniewaznienia
postepowania,

wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o zatwierdzenie wezwania wykonawcéw do
uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcéw lub do wyjasnienia
tresci oferty, forma wniosku jest przedtozenie przez sekretarza komisji pisma w uzgodnionej przez
komisje tresci;

wnjoskuje do kierownika zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
przewidzianych ustawg, formg wniosku jest przedlozenie przez sekretarza komisji pisma w
uzgodnionej przez komisje tresci;

wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
ustawg, formg wniosku jest przedioienie przez sekretarza komisji pisma w uzgodnionej przez
komisje tresci;

przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej w formie pisma przygotowanego przez
sekretarza komisji w uzgodnionej przez komisje tresci;

wnioskuje do kierownika zafnawiajqcego o uniewaznienie postepowania, formg wniosku jest
przedfozenie przez sekretarza komisji pisma w uzgodnionej przez komisje tresci;
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9) dokonuje analizy wniesionych s$rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
zamawiajacego rekomendacjg dotyczacg odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na informacje
o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub  zaniechaniu czynnoéci, forma
odpowiedzi/rekomendacji jest przygotowanie pisma przez sekretarza komisji w uzgodnionej przez
komisje tresci;

10)przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie wnioskowania do wykonawcéw o

przedtuzenie terminu zwigzania ofertg, przediuzenie okresu waznosci wadium, a takze w zakresie
zatrzymania wadium w formie pisma przygotowanego przez sekretarza w uzgodnionej przez
komisje tresci;

11) przedstawia kierownikowi zamawiajacego projekt informacji do wykonawcéw o zawieszeniu biegu
terminu zwigzania oferta w formie pisma przygotowanego przez sekretarza w uzgodnionej przez
komisje tresci;

12) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

13) zamieszcza ogtoszenie o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zamoéwieri Publicznych albo
przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, na zasadach okreslonych w art. 265 lub 309

ustawy Pzp.

2. Cztonkowie komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert na podstawie kryteriéw oceny ofert
okreslonych w po szczegétowym zapoznaniu sig¢ z ofertami oraz opiniami bieglych (jezeli byli

powotani).
Prawa i obowigzki cztonkéw komisji

§7
1. Biorgc udziat w pracach komisji, cztonkowie komisji majg prawo w szczegéInosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;
3) zgtaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania komisji;
4) wnioskowania o powotanie biegtego.

§8
1. Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy w szczegélnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;
2) ztozenie oswiadczen w zakresie okre$lonym w art. 56 ust. 4 ustawy
3) badanie ofert w zakresie:
a) kompletnosci ztozonych dokumentéw;
b) oceny ofert;
c) warunkéw udziatu w postepowaniu;
d) brak podstaw do wykluczenia,
zgodnie z kryteriami przyjetymi w Dokumentach zaméwienia.
1. Do obowigzkéw cztonka komisji, nie bedacego przewodniczagcym ani sekretarzem komisji, nalezy w
szczegodlnosci:
1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 6 ust. 1 i 2 regulaminu, w tym zadan
wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;
2) niezwtoczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg
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udziat w pracach komisji.

§9
1. Do obowigzkéw przewodniczgcego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 8 ust. 1 regulaminu,
nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz zapewnienie sprawnego
przebiegu wykonywanych zadan;

2) odebranie od cztonkéw komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okreslonym w art. 56
ust. 4 ustawy;

3) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka komisji, ktéry nie ztozyt
oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy Pzp albo ztozyt
oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy albo ztozyt nieprawdziwe
o$wiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy, a takze o
odwotanie cztonka komisji z innych uzasadnionych powodéw;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zawieszenie dziatania komisji do
czasu wyfgczenia czfonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

5) podziat prac przydzielanych cztonkom komisji;

6) informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych problemach
zwigzanych z pracami komisji;

7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komis;ji;

8) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postepowania.

2. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec o0séb trzecich.

§10

1. Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy w szczegélnosci:
1) terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajacego,

wykonawcom, a takie zamieszczenie ich w Biuletynie ZaméwieA Publicznych lub Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej, na stronie internetowej;

2) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz
z zatagcznikami;

3) sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji;

4) opracowywanie tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem;

5) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okre$lonym ustawg;

6) czuwanie nad prawidfowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkéw komisji;

7) odpowiadanie za dokumentacje dotyczgcg prowadzonego postepowania, przechowywanie ofert
oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem;

8) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;

b) przekazania wiasciwym organom prowadzacym postepowania wyjaéniajace lub kontrole;

c) dokonania jej archiwizacji.

9) przedkfadanie kierownikowi zamawiajacego pism, w szczegélnoéci w sprawie: wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postepowania;
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Zakonczenie prac komisji

§11
Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnoéci w postepowaniu o udzielenie

zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez
kierownika zamawiajgcego.

cek Id=i Kaczmiarek
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