ZARZADZENIE NR 7/2021 )
BURMISTRZA MIASTA PODKOWA LESNA

z dnia 21 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713 z pozn.zm.) w zwigzku zart. 53155 ust. 3 ustawy zdnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. 2019, poz. 2019) zarzadzam co nastgpuje:

§1.1. Z dniem 21.01.2021 r. wprowadza si¢ regulamin pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Miasta
Podkowa Lesna.

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi Zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. 1. Z dniem 20.01.2021 r. traci moc zarzadzenie Nr 50/2013 Burmistrza Miasta Podkowa Le$na z dnia
14 listopada 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Miasta
Podkowa Lesna.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikdéw do zapoznania si¢ z trescig zarzadzenia.

Burmistrz Miasta Podkowa
Les$na

Artur Tusinski

Id: 97FC8ESE-4EC6-40AC-9D3C-CF553F2C6CB3. Podpisany Strona 1



Zalgcznik do zarzgdzenia nr 7/2021
Burmistrza Miasta Podkowa Lesna z dnia 21.01.2021 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

1. Niniejszy Regulamin okre§la organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowiazkoéw
cztonkéw komisji przetargowej powotywanej do przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego, zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamoOwien publicznych (zwang w dalszej czgsci ,,Ustawa”), przez Zamawiajgcego —
Miasto Podkowa Le$na, zwanej dalej Komisja Przetargowa.

§1

1. Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego,
powotanym do oceny wnioskdéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert, oraz
do dokonywania innych, powierzonych przez Kierownika Zamawiajacego, czynnos$ci w
postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

2. Komisja przetargowa w szczegolnosci przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego wyniki
oceny wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz propozycje
wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

§2

=

Komisja Przetargowa nie ma charakteru statego.

2. Kierownik Zamawiajacego — Burmistrz Miasta Podkowa Les$na, kazdorazowo powotuje
oddzielnym zarzadzeniem Komisje Przetargowa do przeprowadzenia lub przygotowania i
przeprowadzenia okre$lonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Jezeli warto$§¢ zamoOwienia jest mniejsza niz progi unijne, Kierownik Zamawiajacego
moze powota¢ Komisje Przetargowa.

4. W sktad Komisji Przetargowej powotywana jest co najmniej jedna osoba, ktéra bedzie
uczestniczyta w nadzorze nad realizacjag zamowienia publicznego, o ile jest to mozliwe.

5. Komisja Przetargowa sklada si¢ z co najmniej trzech czlonkéow:

1) Przewodniczacego Komisji  Przetargowej zwanego w  dalszej czgsci
Przewodniczacym,;

2) Sekretarza Komisji Przetargowej zwanego w dalszej czg$ci Sekretarzem;

3) Czlonek/cztonkowie Komisji Przetargowe;.

6. Kierownik Zamawiajacego w kazdym czasie moze dokona¢ zmian lub uzupehien sktadu
Komisji Przetargowej.

7. Jezeli dokonanie okre§lonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i

przeprowadzeniem postegpowania o udzielenie zamdOwienia wymaga wiadomosci

specjalnych, Kierownik Zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji

Przetargowej, moze powotac bieghych.
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§3

1. Komisja Przetargowa rozpoczyna prace z chwilg jej powotania, rzetelnie, obiektywnie i
bezstronnie wykonujac powierzone jej czynno$ci, kierujac si¢ wylacznie przepisami
prawa, wiedza i doswiadczeniem, uwzgledniajgc opinie biegtych, jezeli ich powotano.

2. Czlonkowie Komisji Przetargowej obowiazkowo uczestnicza we wszystkich pracach
Komisji Przetargowe;j.

3. Czlonkowie Komisji Przetargowej sktadajg pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 Ustawy.

4. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy,
cztonkowie Komisji Przetargowej sktadajg przed rozpocz¢ciem wykonywania czynnos$ci
zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia. Przed
odebraniem o$wiadczenia, Kierownik Zamawiajacego uprzedza osoby skladajace
o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.

5. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy, sktada si¢
niezwtocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia
tych okoliczno$ci nie pozniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie
zaméOwienia publicznego. Przed odebraniem os$wiadczenia Przewodniczacy uprzedza
osoby skltadajace oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego
o$wiadczenia.

6. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okoliczno$ci wymienionych
w art. 56 ust. 2 lub 3 Ustawy cztonek Komisji Przetargowej obowiazany jest niezwlocznie
wylaczy¢ si¢ z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,
powiadamiajac o tym na piSmie Przewodniczacego oraz Kierownika Zamawiajacego, a w
przypadku kiedy wytaczenie dotyczy Przewodniczacego — Kierownika Zamawiajacego.

7. Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajaca wylaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych niewptywajacych na wynik postepowania.

8. Komisja Przetargowa konczy swoja dziatalnos¢ w dniu udzielenia zamowienia,
uniewaznienia postgpowania lub wydania zarzadzenia w sprawie rozwigzania Komisji
Przetargowej.

§4

Zakres zadan Komisji Przetargowej obejmuje:
1) sporzadzenie protokotu z postepowania, o ktorym mowa w §11 ust. 1;
2) otwarcie ofert;
3) badanie ofert w zakresie uregulowanym ustawg oraz w trybie okreslonym w specyfikacji
warunkow zamowienia;
4) wstepng oceng ofert oraz ocene ofert, na podstawie kryteriow opisanych w specyfikacji
warunkow zamowienia;
5) niezwloczne przedstawienie Kierownikowi Zamawiajacego propozycji dotyczacych:
a) odrzucenia oferty/ofert,
b) wykluczenia wykonawcy/wykonawcow z postepowania,
c) oferty najwyzej sklasyfikowanej,
d) wyboru oferty najkorzystniejszej;
6) wystgpienie do Kierownika Zamawiajacego:
a) o powolanie bieglego, jezeli przeprowadzenie badania ofert wymaga wiadomosci
specjalnych,
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b) o informacje w zakresie mozliwosci zwigkszenia kwoty przeznaczonej na
sfinansowanie zaméwienia do najnizszej ceny lub ceny najkorzystniejszej oferty,
w przypadku, gdy oferta z najnizszg ceng lub cena najkorzystniejszej oferty jest
wigksza od tej kwoty,

C) o uniewaznienie postepowania lub jego cze$ci, w przypadku zaistnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 255 ustawy;

7) opracowanie dokumentow (wezwan, zadan, zawiadomien, zestawien i informacji)
wynikajacych z przepisow ustawy, niezbednych do prawidlowego przeprowadzenia
danego postepowania,

8) na wniosek Kierownika Zamawiajgcego, opracowanie stanowiska Komisji Przetargowe;j
w przypadku wniesienia odwotania.

§5

1. Czlonkowie Komisji Przetargowej majg prawo wgladu do wszystkich dokumentoéw
zwigzanych z pracg Komisji Przetargowej, w tym ofert, zalgcznikéw do ofert, sktadanych
przez Wykonawcodw w toku postepowania dokumentoéw 1 ztozonych wyjasnien oraz opinii
bieglych.

2. Czlonkowie Komisji Przetargowej nie mogga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z
pracami Komisji Przetargowe; .

3. Czionkowie Komisji Przetargowej zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na
podstawie odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegoétowych wymagan i zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Cztonek Komisji Przetargowej przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy
przedmiotem prac Komisji Przetargowej, w jego przekonaniu, ma znamiona btgdu lub
pomytki.

§6

Do zadan Przewodniczacego Komisji Przetargowej w szczeg6lnosci nalezy:

1) zwotanie pierwszego spotkania Komisji Przetargowej;

2) podanie przed terminem otwarcia ofert kwoty, jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zamowienia, w przypadku nieobecnosci Sekretarza;

3) kierowanie pracami Komisji Przetargowej;

4) przewodniczenie obradom;

5) wyznaczenie miejsc i terminéw posiedzen Komisji Przetargowej, biorgc pod uwage
uzasadnione wnioski cztonkow Komisji Przetargowej, tak aby umozliwi¢ wypetnianie
przez nich innych obowigzkow stuzbowych;

6) odebranie oswiadczen cztonkow Komisji Przetargowej, o ktorym mowa w § 3;

7) podzial pomigdzy cztonkow Komisji Przetargowej prac podejmowanych w trybie
roboczym;

8) w przypadku nieobecnosci podczas prac Komisji Przetargowej Sekretarza, wskazanie
cztonka Komisji Przetargowej go zastgpujacego;

9) w razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych w toku badania ofert, wystepowanie
z wnioskiem do Kierownika Zamawiajacego o powolanie biegtego lub bieglych
wlasciwych dla przedmiotu zaméwienia.

§7

Do zadan Sekretarza Komisji Przetargowej nalezy:

Id: 97FC8ESE-4EC6-40AC-9D3C-CF553F2C6CB3. Podpisany Strona 3



1) zapoznanie cztonkow Komisji Przetargowej z dokumentacjg postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

2) udostgpnienie, na potrzeby prac Komisji Przetargowej, aktualnic obowigzujgcych
przepisbw z zakresu Prawa zamodwien publicznych wraz z rozporzadzeniami
wykonawczymi;

3) podanie przed terminem otwarcia ofert kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zamowienia;

4) zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnos$ci ofert oraz dokumentacji z
prowadzonych czynno$ci przed, jak i w okresach miedzy spotkaniami Komisji
Przetargowej, przed osobami nieuprawnionymi;

5) biezace protokotowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem, w trakcie jego trwania;

6) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwigzanej =z prowadzonym
postgpowaniem;

7) obshluga sekretarska i organizacyjna Komisji Przetargowe;.

§8

1. Do zadan Czlonka Komisji Przetargowej w szczegdlno$ci nalezy:
1) czynny udzial w pracach Komisji Przetargoweyj;
2) rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan;
3) prawidlowe prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego w zakresie przekazanym Cztonkowi,
4) badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu.
2. W zakresie powierzonych zadan, Cztonek ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie, w jakim
powierzono mu ich wykonanie.

§9

1. Do zadan Bieglego nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie odpowiedzi na pytania cztonkow Komisji Przetargowej lub Kierownika
Zamawiajacego;
2) wykonanie pisemnych opinii oraz, w zalezno$ci od potrzeb, pisemnych opracowan;
3) zlozenie o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajagcych mu wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z postgpowaniem o
zamoOwienie publiczne, o ktorym mowa w art. 56 ust. 2 i 3 Ustawy, po uprzednim
pouczeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub pracownika zamawiajacego,
ktoremu Kierownik Zamawiajacego powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla
siebie czynnosci, o odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.
2. Biegly nie moze ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji
Przetargowej.

§ 10

1. Posiedzenia Komisji Przetargowej moga si¢ odbywaé, jezeli w jej pracach bedzie bra¢
udziat co najmniej potowa powotanego jej sktadu..

Rozstrzygnigcia Komisji Przetargowej zapadaja zwykta wigkszoscia gtosow.

W przypadku rownej liczby gltosow decyduje gtos Przewodniczacego.

4. Czlonek Komisji Przetargowej nie moze wstrzymac si¢ od gtosu.

wmn
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5. Czlonek Komisji Przetargowej, ktory nie zgadza si¢ z przyjetym rozstrzygni¢ciem Komisji
Przetargowej, obowigzany jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego
stanowiska (zdanie odrgbne), ktore dotgcza si¢ do protokotu posiedzenia.

6. Przy podejmowaniu wszelkich decyzji cztonkowie Komisji Przetargowej, a zwlaszcza jej
Przewodniczacy, powinni dazy¢ do osiggnigcia konsensusu.

§11

1. Protokot postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego (zwany dalej ,,protokotem
postepowania”) sporzadza si¢ zgodnie z aktualnie obowigzujagcym rozporzadzeniem w
sprawie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Protokot postgpowania o zamowienie publiczne sporzadza Sekretarz.

3. Sekretarz przedktada do zatwierdzenia protokdt postepowania  Kierownikowi
Zamawiajacego lub pracownikowi zamawiajacego, ktoremu Kierownik Zamawiajacego
powierzyl wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci, do zatwierdzenia.

4. Czlonek Komisji Przetargowej powinien przedstawi¢ Przewodniczacemu swoje
zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac Komisji
Przetargowej, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes
zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyiki.

5. W przypadku nicuwzglednienia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 4 przez
Przewodniczacego Komisji Przetargowej, cztonek Komisji Przetargowej przedstawia je
bezposrednio Kierownikowi Zamawiajacego.

6. Protokot postgpowania jest podpisywany przez wszystkich czionkéw Komisji
Przetargowej.

N

§ 12

1. Komisja Przetargowa konczy prace z chwila wykonania ostatniej czynnosci w
postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, Komisj¢ Przetargowa obowigzuja
przepisy ustawy — Prawo zamoOwien publicznych oraz decyzje Kierownika
Zamawiajacego.
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