Zarzadzenie nr 33A/2023
Burmistrza Chociwla
z dnia 20 marca 2023 r.

W sprawie powolania Komisji przetargowej do spraw zaméwien publicznych Urzedu
Miejskiego w Chociwlu oraz ustalenia Regulaminu pracy Komisji przetargowej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z p6zn. zm.) oraz art. 53 1 55 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 .

Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. po. 1710 z péin.zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. 1. Powohij¢ Komisje przetargows do spraw zamOwien publicznych Urzedu
Miejskiego w Chociwlu ; zwang dalej - Komisja”, w skladzie:

1)  Wojciech Majsakowski — Przewodniczacy Komisji,

2) Zofia Chmielewska — Zastepca Przewodniczacego Komisji,
3) Iwona Jeszke — Sekretarz Komisji,

4) Sylwia Rusin — Czlonek Komisji,

5) Aleksandra Skupin — Cztonek Komisji.

2. Komisja zostaje powolana do przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamdwien
publicznych.

§ 2. Ustalam Regulamin pracy Komisji przetargowej stanowiagcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 47/2020 Burmistrza Chociwla z dnia 08 lipca 2020 roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zalacznik do zarzadzenia
nr 33A/2023 Burmistrza Chociwla
Z dnia 20 marca 2023 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
DS. ZAMOWIN PUBLICZNYCH
URZEDU MIEJSKIEGO W CHOCIWLU






Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin okresla organizacje i tryb pracy Komisji Przetargowej ds. zaméwien
publicznych Urzedu Miejskiego w Chociwlu, zwanej dalej ,,Komisja”, powolanej przez
Burmistrza Chociwla, zwanego dalej ,,Burmistrzem” do przeprowadzenia postepowan
o udzielenie zaméwien publicznych.

§ 2. 1. Komisja przeprowadza postepowania o udzielenie zaméwien publicznych do
ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowient
publicznych, zwanej dalej: Pzp o wartosci rownej lub przekraczajacej 130.000,00 z1.

2. Komisja ma charakter staty.

3. Komisja skfada si¢ z 5 czlonkéw, ktérej sktad okresla Burmistrz.

4. Komisja rozpoczyna prace w danej sprawie z chwilg otwarcia ofert, a konczy prace
z chwilg:

1) zawarcia umowy w sprawie zaméwienia,
2) uniewaznienia postepowania,
3) wycofania wniosku o przeprowadzenie postgpowania przez komérke merytoryczna.

§ 3. 1. Czlonkowie Komisji wykonuja swoje obowigzki zwigzane z udziatem w pracach
Komisji w ramach swoich obowiazkéw stuzbowych.

2. Obowiazkiem przetozonego pracownika powolanego do skiadu Komisji jest
umozliwienie mu udziatu w pracach Komisji.

3. Czlonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci,
kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza i do§wiadczeniem.

4. Czlonkowie Komisji maja prawo i obowiazek uczestniczenia we wszystkich pracach
Komisji.

5. Czionkowie Komisji nie moga, bez zgody Przewodniczacego lub Burmistrza, ujawniaé
zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji, w tym w szczeg6lnosci informacji
zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

6. Czlonkowie Komisji majg prawo do zglaszania w kazdym czasie pisemnych zastrzezen
co do pracy Komisji do Przewodniczacego lub Burmistrza.

7. Kazdy cztonek Komisji ponosi odpowiedzialnosé w zakresie, w jakim powierzono mu
wykonywanie zadan.

Rozdzial 2
Udzielenie zaméwienia publicznego oraz zadania Komisji Przetargowej

§ 4. 1. Czlonkowie Komisji oraz inne osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zaméwienia, skladaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe
zeznania, pisemne o§wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosei, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 2 1 3 Pzp.

2. Odwotlanie czlonka Komisji w trakcie postgpowania o udzielenie zamodwienja
publicznego moze nastgpié¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w § 9 pkt 8 niniejszego
Regulaminu.

3. W przypadku zlozenia przez cztonka Komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. art. 56 ust. 2 i 3 Pzp, Zozenia o§wiadczenia niezgodnego z prawda,






Burmistrz niezwlocznie wylacza czlonka Komisji z dalszego udzialu w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznego.

4. Czynnosci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udzialem czlonka podlegajacego
wylaczeniu powtarza sie, chyba, ze postepowanie powinno zostaé uniewaznione.

5. Nie powtarza si¢ czynno$ci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie
wplywajacych na wynik postepowania.

§ 5. 1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, zwany dalej ,,Przewodniczacym”
w przypadku jego nieobecnosei Zastepca Przewodniczacego Komisji, zwany dalej »Zastepca
Przewodniczgcego™.
2. Komisja obraduje na posiedzeniach zwolywanych przez Przewodniczacego.
3. Posiedzenie Komisji jest wazne, jezeli biora w nim udzial co najmniej 3 osoby przy
obecnosci Przewodniczacego.
4. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkow Komisji.
5. W przypadku réwnej ilosci gloséw rozstrzyga glos Przewodniczacego, § 10 stosuje sie
odpowiednio.

§ 6. 1. W przypadku gdy dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu
wymaga wiadomosci specjalnych, Komisja wnioskuje do Burmistrza o powolanie bieglego.

2. Decyzj¢ o powotaniu biegtego podejmuje Burmistrz.

3. Biegly przedstawia pisemng opinie w okreslonym terminie, a na zadanie Komisji bierze
udziat w jej pracach z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

4. W stosunku do biegtych odpowiednie zastosowanie ma § 4 ust. 1-3 niniejszego
Regulaminu.

§ 7. Komisja w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego w szczegdlnosci:

1) ocenia spelnianie przez wykonawcéw warunkéw udziahi w postepowaniu oraz
przygotowuje propozycje wykluczenia wykonawcy w przypadkach okreslonych w Pzp,
podajac uzasadnienie faktyczne i prawne wykluczenia,

2) bada oferty oraz przygotowuje propozycj¢ odrzucenia oferty w przypadkach
przewidzianych w Pzp, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne odrzucenia,

3) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,

4) wnioskuje o wystgpienie do wykonawcy o udzielenie w okreslonym terminie wyjasnien
dotyczacych elementéw oferty majacych wplyw na wysoko$é ceny, w przypadku
podejrzenia razaco niskiej ceny,

5) wnioskuje o wystgpienie do wykonawcy o udzielenie wyjasnien dotyczacych tresci
zlozonej oferty,

6) analizuje i ocenia wyjasnienia wykonawcy, o ktérych mowa w pkt 41 5,

7) poprawia w ofercie omylki, o ktérych mowa w art. 223 ust. 2 Pzp, niezwlocznie
zawiadamiajgc o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona, a w przypadku art.
223 ust. 2 pkt 3 Pzp wzywajac wykonawce wyznaczajac odpowiedni termin do wyrazenia
zgody na poprawienie w ofercie omylki lub zakwestionowanie jej poprawienia,

8) wzywa wykonawcow do zlozenia lub uzupelnienia dokumentéw lub o$wiadczen na
zasadach okreslonych przepisami Pzp,
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9) przygotowanie projektéw odpowiedzi na pytania wykonawcéw  wniesione
W postepowaniu,

10) przygotowuje propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty,

11) przygotowuje projekty odpowiedzi na odwotanie,

12) wystepuje do Burmistrza o uniewaznienie postgpowania, podajac uzasadnienie faktyczne
i prawne.

§ 8. 1. Z kazdego posiedzenia Komisji Sekretarz Komisji, zwany dalej ,,Sekretarzem”,
sporzadza protokot.

2. W przypadku nieobecnosci Sekretarza, protokét, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza
osoba wyznaczona przez Przewodniczacego.

3. Protoké, o ktérym mowa w ust. 1 podpisuja wszyscy obecni cztonkowie Komisji. Brak
podpisu cztonka Komisji winien by¢ uzasadniony pisemnie.

4. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia co do prawidtowosci postepowania, do
protokotu nalezy dolaczyé pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.

§ 9. Do zadati Przewodniczacego, oprécz wskazanych powyzej, nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie posiedzen Komisji,

2) podziat obowigzkéw pomiedzy czlonkéw Komisji oraz wyznaczanie zadah
wykonywanych indywidualnie przez czlonkéw Komisji, majac na celu zapewnienia
sprawnosci dzialania Komisji i indywidualizacje odpowiedzialnosci cztonkéw Komisji za
wykonane zadania,

3) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,

4) podanie bezposrednio przed otwarciem ofert, kwoty, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,

5) podanie podczas otwarcia ofert nazw (firm) oraz adreséw wykonawcow a takze informacji
dotyczacych ceny, terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci
zawartych w ofertach,

6) biezace informowanie Burmistrza o stanie postegpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

7) w przypadku nieobecnosci ktéregos z cztonkéw Komisji wyznaczanie zastgpstwa sposrod
pozostatych czlonkéw Komisji,

8) wnioskowanie do Burmistrza o odwolanie cztonka Komisji w przypadku:

a) naruszenia przez cztonka Komisji jego obowiazkéw,

b) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej udziat czlonka Komisji w pracach
Komisji.

§ 10. W razie nieobecnosci Przewodniczacego wszelkie prawa i obwiazki przejmuje

Zastepca Przewodniczgcego.

§ 11. 1. Dokumentacje postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzi
Sekretarz.

2. Sekretarz sporzadza protokot postgpowania, o ktorym mowa w art. 71 Pzp i przedktada
go do zatwierdzenia Burmistrzowi.
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3. Do zadan Sekretarza nalezy ponadto:

dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisje,

1) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczacym, posiedzeri Komisji,

2) opracowywanie projektéw dokumentéw przygotowywanych przez Komisje, w zakresie
zleconym przez przewodniczacego,

3) obstuga techniczno-organizacyjna Komisji,

4) umieszczanie dokumentéw przetargowych na stronie internetowej zgodnie z przepisami
Pzp,

5) zamieszczanie oraz przekazywanie ogloszen zwigzanych z prowadzonym postepowaniem,
zgodnie z Pzp,

6) przechowywanie protokolu postepowania wraz z zatacznikami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego.

Rozdzial IIT

Postanowienia koncowe

§ 12. Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji wykonawcom oraz
osobom trzecim uprawnieni s3 wylacznie Przewodniczacy i Sekretarz, § 10 stosuje sie
odpowiednio.

§ 13. 1. Na pisemne polecenie Burmistrza Komisja powtarza uniewazniong czynnosé,
podjeta z naruszeniem prawa.
2. Burmistrz w kazdym czasie moze z3da¢ od Komisji wyjasnief dotyczacych jej prac.

§ 14. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy Pzp oraz przepisy wykonawcze do ww. ustawy.
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