ZARZADZENIE NR 0050.86.2020
BURMISTRZA MIASTA ZAMBROW

z dnia 8 wrzes$nia 2020 r.

w sprawie powolania, trybu pracy, zakresu obowiazkéw czlonkéw komisji do przeprowadzenia postepowan
0 udzielanie zaméwien publicznych, udzielanych przez Miasto Zambroéw w zakresie spraw nalezacych do
wlasciwosci Wydzialu Gospodarki Komunalnej

Na podstawie art. 20121 ustawy zdnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2019,
poz.1843), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam organizacje¢, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw komisji do przeprowadzenia
postepowan o udzielanie zamowien publicznych, udzielanych przez Miasto Zambrow w zakresie spraw nalezacych
do wlasciwosci Wydzialu Gospodarki Komunalnej, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Powotana Komisja przetargowa ma charakter staly i przeprowadza postgpowania o udzielenie zamowien
publicznych, ktérych réwnowarto$¢ wyrazona w ztotych przekracza 30 000 euro.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.90.2019 Burmistrza Miasta Zambrow z dnia 03.09.2019 r. w sprawie
okreslenia zasad udzielania zamowien publicznych o warto$ci szacunkowej przekraczajgcej réwnowartos¢ kwoty
14 000 euro.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA
ZAMBROW

Kazimierz Jan Dabrowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.86.2020
Burmistrza Miasta Zambrow

z dnia 8 wrzesnia 2020 r.

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Niniejszy regulamin okre$la tryb, organizacje, sktad osobowy i tryb dzialania komisji przetargowej,
do przeprowadzania iprowadzenia okre§lonych postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych na: roboty
budowlane, ustugi i dostawy dla warto$ci zamdwien publicznych przekraczajacych w ztotych rownowartos¢ kwoty
30 000 euro w zakresie nalezacym do wiasciwosci Wydziatu Gospodarki Komunalne;j.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy Prawo
Zamowien Publicznych Dz.U.2018.1986 z p6zn. zm. z dnia 29 stycznia 2004r. i przepisy wykonawcze.

Rozdzial 2.
Organizacja i sklad komisji

§ 2. Komisja sktada si¢ z 6 osob:
1. Przewodniczacego

2. Zastepey przewodniczacego
3. Sekretarza

4. Trzech cztonkdéw komisji.

§ 3. W sktad Sadu Konkursowego powoluje nastepujace osoby i okreslam ich funkcje:

1. Adam Libuda - Przewodniczacy

2. Halina Brulinska - Zastepca Przewodniczacego
3. Michat Skarzynski - Sekretarz

4. Wioleta Klimowicz - Cztonek

5. Agnieszka Wtodkowska - Cztonek

6. Diana Markowska - Czlonek

§ 4. Komisja moze pracowac i podejmowaé wigzace rozstrzygnigcia w obecnosci, co najmniej trzech osob
z komisji.
Rozdzial 3.
Prawa i obowiazki czlonkow komisji

§ 5. 1. Czlonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac si¢ wytacznie
przepisami prawa, wiedza i do§wiadczeniem.

Do obowiazkéw cztonkéw komisji nalezy w szczegolnosci:
a) czynny udziat w pracach komisji;
b) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisji;

¢) niezwloczne poinformowanie przewodniczacego o okoliczno$ciach uniemozliwiajacych wykonywanie
obowigzkow cztonka komisji.

2. Czlonkowie komisji nie mogg, bez zgody przewodniczacego komisji, ujawnia¢ zadnych informacji
zwigzanych z pracami komisji wtym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny
1 pordwnania tresci ztozonych ofert.
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3. Jezeli wzwigzku zpracg komisji czlonek komisji otrzymuje polecenie, ktore w jego przekonaniu jest
niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo zawiera znamiona pomytki,
powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia przewodniczacemu. Czlonek komisji powinien réwniez przedstawic
przewodniczacemu swoje zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji,
w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma
znamiona pomyiki.

4. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 3 przez przewodniczgcego komisji,
cztonek komisji moze przedstawic je bezposrednio kierownikowi jednostki.

5. Cztonkowi komisji nie wolno wykonywaé polecen, ani czynno$ci, ktéorych wykonanie stanowiloby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowang strata, nawet, jezeli otrzymal takie polecenie na pismie od
przewodniczacego komisji.

§ 6. 1. Czlonkowie komisji maja prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.

2. Cztonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentdéw zwigzanych z pracg komisji, w tym do
ofert, zalacznikow, wyjasnien ztozonych przez oferentow, opinii biegtych.

3. Cztonkowie komisji maja prawo do zgtoszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen, co do pracy komis;ji -
do przewodniczacego komisji lub kierownika jednostki.

§ 7. Cztonkowie komisji pod rygorem odpowiedzialnosci karnej sktadaja pisemne oswiadczenia o zaistnieniu
lub braku istnienia okoliczno$ci, o ktéorych mowa w art. 17 ustawy PZP

§ 8. 1. Wykluczenie czlonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego moze
nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych.

2. W przypadku zlozenia przez czlonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa
w art. 17 ustawy PZP nie zlozenia takiego o$wiadczenia w terminie lub ztozenia o$wiadczenia niezgodnego
z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie zawiesza czlonka komisji w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego 1 wystepuje do kierownika jednostki o wytaczenie tego cztonka od prac w komisji przy
udzielaniu danego zaméwienia.

3. Przewodniczacy komisji wnioskuje do kierownika jednostki o odwotanie cztonka komisji w razie:
a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na kolejnych posiedzeniach komisji,
b) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial pracach komisji,
¢) gdy czlonek komisji przestal by¢ pracownikiem zamawiajacego.

§9.1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy, ktory odpowiada za prawidlowos$¢ prac komisji
W postgpowaniu o udzielenie zamowien publicznych.

2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczego6lnosci:
a) odebranie o$wiadczen cztonkdéw komisji, o ktérych mowa w §7,
b) wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
¢) podziat migdzy czlonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
d) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

e) informowanie kierownika jednostki o problemach zwigzanych zpracami komisji w toku postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego.

3. W przypadku nieobecnosci przewodniczacego komisji pracami komisji kieruje z-ca przewodniczacego.
§ 10. 1. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy:

a) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje,

b) organizowanie - w uzgodnieniu z przewodniczacym - posiedzen komisji,

¢) opracowywanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisj¢, w zakresie zleconym przez
przewodniczacego,

d) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,
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e) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego,

f) przesytanie, po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki, wnioskdéw, ogloszen iinnych dokumentéw
przygotowanych przez komisje,

g) piecza nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem
o zamdwienie publiczne, w trakcie jego trwania.

2. W przypadku niecobecno$ci sekretarza komisji jego obowigzki wykonuje cztonek komisji przetargowe;j
wyznaczony przez przewodniczacego.

Rozdzial 4.
Tryb pracy komisji

§ 11. 1. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

2. Komisja konczy prace zdniem podpisania umowy Ww sprawie zamowienia publicznego, ktoére bylo
przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia postgpowania.

§ 12. 1. Miejsce i terminy posiedzenia komisji wyznacza przewodniczacy.
2. O miejscu i terminie posiedzen komisji powiadamia sekretarz komisji.

§ 13. 1. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej trzech cztonkéw w tym przewodniczacego lub
z-cy przewodniczacego.

2. W przypadku obecno$ci mniejszej liczby cztonkéw komisji posiedzenie odracza sie.

§ 14. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu) a o wyborze najkorzystniejszej oferty na
podstawie kryteriéw opisanych wzorami.

§15.1. Jesli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych, oceny ofert lub innych czynnosci
w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych, przewodniczacy komisji zwraca si¢ do kierownika jednostki
z pisemnym wnioskiem o zasig¢gniccie opinii biegltego (rzeczoznawcy). Wniosek powinien zawiera¢ przedmiot
opinii (zestaw pytan do biegtego) oraz wskazanie odpowiedniej kandydatury na bieglego.

2. Przepisy dotyczace praw iobowigzkow czlonkow komisji stosuje si¢ odpowiednio do bieglych
(rzeczoznawcow).

3. Biegly przedstawia opini¢ na pisSmie, a na zgdanie komisji bierze udzial w jej pracach z glosem doradczym
i udziela dodatkowo wyjasnien.

§ 16. Z kazdego posiedzenia komisji sekretarz komisji sporzadza protokol, zawierajacy:
1. Oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia,

2. Liste obecnosci cztonkow komisji i bieglych,

3. Zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisje podczas posiedzenia.

§ 17. 1. Protokét zpostepowania o zamowienie publiczne, o ktorym mowa w art. 96 ust. 1 ustawy PZP,
sporzadza sekretarz komisji, a podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

2. Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw komisji, powinien zosta¢ wyjasniony w zataczonej do protokotu
notatce podpisanej przez przewodniczacego i sekretarza komisji.

3. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia cztonka komisji co do prawidlowosci postepowania, do
protokotu zatacza si¢ rowniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.

4. Przewodniczacy przeklada protokot z postepowania o zamdwienia publiczne kierownikowi jednostki do
zatwierdzenia.

§ 18. Do udzielania wyjasnien iinformowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni sa jednie
przewodniczacy komisji, sekretarz komisji lub osoba upowazniona przez przewodniczacego.
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Rozdzial S.
Kolejne czynnosci komisji przetargowej

§ 19. Na etapie przygotowania postegpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, komisja przygotowuje
i przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi jednostki nastepujagce dokumenty:

1. propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem,

2. projekt wystapienia do Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych z wnioskiem o wydanie zgody na odstgpienie
od trybu przetargu nieograniczonego, jezeli zgoda taka jest wymagana,

3. projekty innych wnioskow do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych lub innych organdw, jezeli zachodzi
potrzeba uzyskania stosownych decyzji administracyjnych,

4. projekt specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia.
§ 20. Po ogtoszeniu postepowania sekretarz komisji:
1. przyjmuje i rejestruje zapytania i zadania wyjasnien specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

2. po zatwierdzeniu przez komisje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
przekazuje wyjasnienia wszystkim ujawnionym dostawcom i wykonawcom,

3. w razie zwotlania zebrania dostawcow/wykonawcow prowadzi protokot zebrania.
§ 21. Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowigzany jest:

1. zapewni¢, aby otwarcie ofert nastgpilo w miejscu 1iterminie, o ktérym poinformowano dostawcow/
wykonawcow;

2. przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan zabezpieczenia ofert;

3. zapewnié, aby oferty, ktore zostaly zlozone po wyznaczonym terminie ich sktadania nie byly otwierane,
a oferenci zostali o tym fakcie poinformowani;

4. zapewnic, aby po uptywie terminu na wniesienie protestu oferty ztozone po terminie zostaty zwrdcone;

5. po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢ i podyktowac sekretarzowi do protokotu nazwe (firme), adres (siedzibe)
dostawcy/wykonawcy, atakze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zaméwienia oraz okres
udzielonej gwarancji i warunki platnosci zawarte w ofercie (jezeli podania takich informacji zadal zamawiajacy),

§ 22. Po otwarciu ofert komisja:

1. ustala czy oferent nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie zamowienia publicznego, pod katem
spetnienia warunkow udzialu

2. zgodnie z art. 26 ustawy PZP wzywa wykonawcow o uzupehienie dokumentéw

3. wnioskuje do kierownika jednostki o wykluczenie oferentdow w przypadkach okreslonych w art. 24 ustawy
pZP

4. bada oferty ztozone przez oferentdéw niewykluczonych z postgpowania oraz decyduje, ktore z ofert podlegaja
odrzuceniu na podstawie art. 89 ustawy PZP

5. zada, jesli to niezbg¢dne, udzielenia przez oferentow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert,

6. poprawia w teks$cie ofert oczywiste omyiki pisarskie oraz omytki rachunkowe w obliczeniu ceny,
niezwlocznie zawiadamiajac o tym wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty,

7. wnioskuje do kierownika jednostki propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty
w przypadkach przewidzianych ustawa,

8. ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

9. przygotowuje propozycje¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie
postepowania - przedstawiajac odpowiednie projekty pism.

§ 23. 1. Komisja proponuje wybodr najkorzystniejszej oferty po szczegdétowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz
opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

2. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami sporzadza si¢ zbiorcze zestawienie oceny ofert.

Id: BAOO65CA-124C-4DC8-8FF9-74D4B26C54FF. Podpisany Strona 4



3. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ustawy PZP komisja wystepuje do
kierownika jednostki o uniewaznienie postgpowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawierac
wskazanie podstawy prawnej oraz omawia¢ okolicznosci, ktére spowodowaly konieczno$¢ uniewaznienia
postepowania.

§ 24. 1. Podpisany protokot stanowi propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej.

2. Jezeli kierownik jednostki zatwierdzi protokot, przewodniczacy komisji przedstawia kierownikowi jednostki
do podpisania: projekty powiadomien wykonawcoéw o wyniku postepowania.

3. Jezeli kierownik jednostki podejmie decyzj¢ o uniewaznieniu postgpowania, przewodniczacy komisji
przedstawia kierownikowi do podpisania: projekty powiadomien wykonawcoéw o wyniku postepowania.

§ 25. 1. O wniesieniu odwotan wykonawcow przewodniczacy niezwlocznie informuje kierownika jednostki
i zwoluje posiedzenie komisji.

2. Sekretarz wysyla informacje o wniesieniu odwolan wszystkim wykonawcom biorgcym udziat
W postgpowaniu.

3. Wszystkie osoby biorace udzial w postepowaniu w imieniu zamawiajgcego oraz zainteresowane danym
przedmiotem zamowienia (zamowienie prowadzone jest na rzecz danej komorki organizacyjnej) zobowigzane sa,
na wezwanie komisji, udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska komisji
W sprawie rozstrzygnigcia odwotan.

4. Odwotanie, wraz ze stanowiskiem komisji, przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia kierownikowi
jednostki.

§ 26. 1. Kierownik jednostki stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie kierownika jednostki, komisja powtarza uniewazniong czynno$¢, podjeta z naruszeniem prawa.

3. Jezeli kierownik jednostki odméwi zatwierdzenia propozycji komisji o wyborze najkorzystniejszej oferty
1 uniewazni postepowanie na podstawie art. 93 ustawy PZP to postepowanie przeprowadza si¢ na nowo.
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