ZARZADZENIE NR 21/2021
PREZYDENTA MIASTA BOLESLAWIEC

z dnia 20 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu pracy komisji przetargowej”

Na podstawie art. 30 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713; zm.: Dz. U. z 2020 r. poz. 1378),
w zwigzku z art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. (Dz. U. z 2019 r.
poz. 2019; zm.: Dz. U. z 2020 r. poz. 1492 i poz. 2275),

zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie "Regulamin pracy komisji przetargowej", zwany dalej
"Regulaminem”, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta Bolestawiec nr 148/2018 z dnia
8 maja 2018 r. w sprawie wprowadzenia "Regulaminu pracy komisji
przetargowej".

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

I Z-ca Prezydenta
Miasta

Iwona Mandzuk-
Dudek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 21/2021
Prezydenta Miasta Bolestawiec
z dnia 20 stycznia 2021 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ] W URZEDZIE MIASTA
BOLESLAWIEC
Czesc¢ ogodlna

§1

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowa,
2) Pzp - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r.,

3) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Bolestawiec lub
osobe, ktérej kierownik powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla siebie
czynnosci, do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielnie
zamowienia publicznego,

4) zarzadzenie - nalezy przez to rozumiec zarzadzenie kierownika
zamawiajacego w sprawie powotania Komisji przetargowej.

5) rozporzadzenie - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Ministra Rozwoju,
Pracy i Technologii z dnia 23 grudnia 2020 r. w sprawie podmiotowych Srodkéw
dowodowych oraz innych dokumentdéw lub oswiadczen, jakich moze zadad
zamawiajacy od wykonawcy (Dz.U. z 2020 r. poz. 2415),

6) postepowanie o udzielenie zamoéwienia - nalezy przez to rozumieé
postepowanie wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogtoszenia,
przekazanie zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia do sktadania ofert,
prowadzone jako uporzadkowany ciqg czynnosci, ktérych podstawg sg warunki
zamowienia ustalone przez zamawiajgacego, prowadzace do wyboru
najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania postanowien umowy w sprawie
zamowienia publicznego, konczgce sie zawarciem umowy w sprawie zamoéwienia
publicznego albo jego uniewaznieniem, z tym ze zawarcie umowy w sprawie
zamowienia publicznego nie stanowi czynnosci w tym postepowaniu,

7) zamawiajacy - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Bolestawiec - Urzad
Miasta Bolestawiec, Rynek 41, 59-700 Bolestawiec,

8) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajgaca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na
rynku wykonanie robét budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe
produktow lub swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zamowienia, ztozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamodwienia publicznego,

9) dokumentach zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ dokumenty
sporzadzone przez zamawiajacego lub dokumenty, do ktérych zamawiajacy
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odwotuje sie, inne niz ogtoszenie, stuzace do okreslenia lub opisania warunkéw
zamowienia, w tym specyfikacja warunkéw zamowienia oraz opis potrzeb
i wymagan,

10) warunkach zamoéwienia - nalezy przez to rozumiec¢ warunki, ktére dotyczg
zamowienia lub  postepowania o udzielenie zamodwienia, wynikajgce
w szczegodlnosci  z opisu  przedmiotu zamowienia, wymagan zwigzanych
z realizacjq zamowienia, kryteridw oceny ofert, wymagan proceduralnych Iub
projektowanych postanowienn umowy w sprawie zamdwienia publicznego,

11) SWZ - specyfikacje warunkéw zamowienia.

§ 2

1. Niniejszy regulamin okresla organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres
obowigzkdéw cztonkdw komisji przetargowej, w a szczegdlnosci:

1) procedure powotywania i odwotywania cztonkéw komisji,

2) procedure wytgczenia cztonka komisji z udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia,

3) zasady zatwierdzania przez kierownika zamawiajgcego okreslonych
dokumentéw lub czynnosci,

4) zasady udziatu biegtych w pracach komisji,
5) odpowiedzialnos$¢ cztonkédw komisiji.

2. Komisja w trakcie swych prac zobowigzana jest kierowa¢ sie
postanowieniami ustawy Pzp, wydanych do niej aktow wykonawczych oraz
innych aktéow prawnych w szczegdlnosci Kodeksu cywilnego, ustawy o finansach
publicznych, Regulaminu Wewnetrznego udzielania zamdwien publicznych przez
wydziaty Urzedu Miasta Bolestawiec oraz niniejszego regulaminu.

§3

1. Komisja nie ma charakteru statego. Jest kazdorazowo powotywana przez
Kierownika, do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielnie
zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej wyzszej niz kwota okreslona
w art. 2 ust. 1 pkt 1 Pzp.

2. Komisja zostaje powotana na podstawie Zarzgdzenia.

§4

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem jej powotania i koficzy odpowiednio
z chwilg dokonania zatwierdzenia propozycji Komisji wyboru oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania przez Kierownika

§5

1. Cztonkami komisji przetargowej sg pracownicy Urzedu Miasta Bolestawiec
lub inne osoby powotane zarzadzeniem.
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2. Cztonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci,
kierujac sie wytgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

3. Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego moze nastgpi¢ w sytuacji naruszenia przez niego obowigzkow,
o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego regulaminu, lub innej okolicznosci,
z powodu ktérej nie moze on brac udziatu w pracach komisji.

4. Jezeli w zwigzku z pracg komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktére
w jego przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub
interes publiczny albo ma znamiona pomytki, powinien przedstawic¢ swoje
zastrzezenia przewodniczacemu w formie ustnej lub pisemnej. Cztonek komisji
powinien rowniez przedstawi¢ przewodniczgcemu swoje zastrzezenia, jezeli
projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji, w jego
przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub
interes publiczny albo ma znamiona pomyiki.

5. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 4, przez
przewodniczgcego komisji, cztonek komisji moze przedstawic je ustnie lub
pisemnie bezposrednio Kierownikowi.

§6
1. Komisja pracuje kolegialnie.

2. Ze spotkan komisji moze by¢ sporzgdzony protokot. Protokdt przekazuje sie
do zatwierdzenia Kierownikowi. W protokole odnotowuje sie wszystkie
zagadnienia omawiane na spotkaniu. Przygotowane przez komisje dokumenty
i materiaty (np. specyfikacja warunkow zaméwienia- SWZ) stanowig zatgqcznik do
protokotu.

3. W przypadku niezatwierdzenia protokotu, Kierownik informuje o tym
komisje, wskazujac przyczyny i zalecenia dotyczace niezaakceptowanych
czynnosci komisji. Kierownik moze wyznaczy¢ osobe, ktéra dokona weryfikacji
przedktadanej do akceptacji lub zatwierdzenia dokumentacji we wskazanym
zakresie przez Kierownika.

4. Protokdt podpisuje osoba sporzadzajaca lub wszyscy cztonkowie komisji
uczestniczacy w spotkaniu.

5. Cztonkom komisji nieobecnym na spotkaniu przedktadany jest protokét do
zapoznania.

6. Przewodniczacy komisji moze zleci¢ cztonkowi lub cztonkom komisji
okreslone czynnosci do wykonania w toku prac, w zakresie ich kompetencji.

7. Rozstrzyganie spraw omawianych na spotkaniu komisji moze odby¢ sie
poprzez gtosowanie, wiekszoscig gtoséw obecnych cztonkédw. Gtosowanie jest
jawne. W przypadku indywidualnej oceny ofert oraz wyboru oferty
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w postepowaniach w trybie zapytania o cene lub aukcji elektronicznej wymogu
tego nie stosuje sie.

8. Kazdy cztonek komisji dysponuje jednym gtosem za lub przeciw. Nie
przewiduje sie mozliwosci wstrzymania od gtosu. W przypadku réwnej liczby
gtosOw za i przeciw sprawe rozstrzyga Kierownik.

9. W protokole z posiedzenia komisji odnotowuje sie gtosy za i przeciw oraz
uzasadnienie stanowiska oséb gtosujgcych przeciw przyjetemu rozwigzaniu.

8§7
1. Komisja sktada sie z co najmniej trzech cztonkéw.

2. Dla waznosci spotkania komisji konieczna jest obecnos$é, co najmniej potowy
jej sktadu (w przypadku, gdy komisja sktada sie z trzech oso6b, dla waznosci
spotkania konieczna jest obecnos¢ dwdch cztonkdw).

3. Nieobecnos¢ cztonka komisji nie powoduje zawieszenia prac komisji.

4. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, w przypadku jego nieobecnosci
Sekretarz Komisji lub cztonek komisji.

5. W sktad komisji wchodza, w szczegdlnosci:
1) co najmniej jeden przedstawiciel Wydziatu merytorycznego,

2) co najmniej jeden przedstawiciel Wydziatu Zamdwien Publicznych
i Inwestycji Miejskich.

6. Delegowania do sktadu komisji dokonuje Kierownik, na wniosek Naczelnika
Wydziatu merytorycznego.

§8
1. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracami komisji oraz podziat miedzy cztonkdw komisji, prac
podejmowanych w trybie roboczym,

2) najpozniej przed otwarciem ofert, udostepnienia na stronie internetowej
prowadzonego postepowania informacje o kwocie, jakg zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia,

3) otwieranie i prowadzenie posiedzen,

4) wystepowanie do Kierownika, w zwigzku z pracami komisji, o powotanie
biegtych,

5) przedktadanie Kierownikowi, stanowiska komisji w sprawie wniesienia przez
Wykonawce informacji o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci podjetej
przez zamawiajacego lub zaniechaniu czynnosci, do ktérej jest on zobowigzany
na podstawie ustawy, lub wniesionego odwotania celem rozpatrzenia,

6) reprezentowanie komisji w wystgpieniach zewnetrznych,
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7) nadzér nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia,

8) informowanie Kierownika, o problemach zwigzanych z pracami komisji
w toku postepowania,

9) czuwanie nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji postepowania,

10) podejmowanie dziatan zwigzanych z ochrong zastrzezonych czesci ofert
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.

2. Przewodniczgcy komisji upowazniony jest do podpisywania pism
dotyczacych:

1) udzielania wyjasnien oraz zmian dotyczacych tresci SWZ,
2) przedtuzania terminu sktadania ofert,

3) zawiadamiania wykonawcdéw o poprawieniu w tekscie oferty oczywistych
omytek pisarskich, omytek rachunkowych oraz innych omytek,

4) wzywania wykonawcéw do ztozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych
ofert,

5) wzywania wykonawcow do ztozenia wyjasnien jezeli zaoferowana cena lub
koszt, lub ich istotne czesci sktadowe, wydajq sie razaco niskie w stosunku do
przedmiotu zamoéwienia i budzg watpliwosci zamawiajgcego co do mozliwosci
wykonania przedmiotu zamdwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w dokumentach zamdwienia lub wynikajgcymi z odrebnych przepisow,

6) wzywania wykonawcow do ztozenia dokumentdw na zasadach okreslonych
w Pzp, w szczegdlnosci dokumentédw podmiotowych i przedmiotowych,

7) wzywania wykonawcow do przedtuzenia waznosci wadium lub wniesienia
nowego wadium na wydtuzony okres,

8) wystepowania do wykonawcow o wyrazenie zgody na przedtuzenie terminu
zwigzania ofertq,

9) wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania z upowaznienia Kierownika,

10) protokotu z postepowania z upowaznienia Kierownika,

11) innych pism zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamédwienia
publicznego.

3. Sekretarz zapewnia petng obstuge kancelaryjng prac komisji, dba o sprawng
organizacje postepowania, a w szczegdlnosci odpowiada za:

1) prowadzenie dokumentacji postepowania,

2) przekazywanie cztonkom komisji informacji o terminie i miejscu spotkania
komisji,
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3) odbieranie pisemnych oswiadczen, o ktéorych mowa w art. 56 ust. 4 Pzp,

4) sporzgdzanie protokotdow z prac komisji, o ktdrych mowa w §
6 ust. 2 Regulaminu,

5) przedkfadanie Przewodniczacemu komisji celem zatwierdzenia, protokotdow
z prac komisji, o ktéorych mowa w § 6 ust. 2 Regulaminu,

6) podawanie do publicznej wiadomosci wynikdw postepowania,

7) zamieszczenie na stronie internetowej informacji ktérej mowa w art. 222
ust. 5 ustawy Pzp,

8) przechowywanie dokumentacji do czasu zakonczenia postepowania,

9) zastepowanie i wykonywanie zadan przewodniczacego komisji w czasie jego
nieobecnosci.

10) w przypadku wskazania przez wykonawce dostepnosci oswiadczen lub
dokumentéw w formie elektronicznej, sekretarz komisji moze pobrac
samodzielnie te o$wiadczenia i dokumenty pod okreslonymi adresami
internetowymi z ogdlnodostepnych i bezptatnych baz danych.

4. Pozostali cztonkowie wykonujg czynnosci wskazane przez przewodniczgcego
lub sekretarza komisji.

5. Cztonkowie komisji przetargowej bedacy pracownikami zamawiajgcego
wykonujg swoje obowigzki zwigzane z udziatem w pracach komisji w ramach
swoich obowigzkdéw stuzbowych.

§9

1. W zakresie przygotowania postepowania, do obowigzkéw komisji nalezy
W szczegolnosci:

1) przygotowanie i ztozenie, celem zatwierdzenia, dokumentacji niezbednej do
wszczecia postepowania,

2) przygotowanie innych niezbednych dokumentéw, zwigzanych z udzieleniem
zamowienia.

§ 10

1. W zakresie przeprowadzenia postepowania, do chwili otwarcia ofert, do
obowigzkdéw komisji nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie informacji i odpowiedzi na otrzymane zapytania,

2) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych odwofan oraz przygotowanie
odpowiedzi na odwotania, dokumentowanie wszelkich czynnosci i zdarzen
zwigzanych z postepowaniem.

§ 11
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1. W zakresie przeprowadzania postepowania, od chwili otwarcia ofert, do
obowigzkdéw komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) okreslenie ilosci ofert ztozonych w postepowaniu, do dnia w ktédrym uptynat
termin do ich sktadania oraz ofert ztozonych po tym terminie wraz z okresleniem
skutkéw tego faktu,

2) otwarcie ofert,

3) ztozenie przez jej cztonkdw, oswiadczen, o ktérych mowa w § 8 ust. 3 pkt 3,
4) sprawdzenie ofert w oparciu o wymagania okreslone w SWZ,

5) proponowanie wykluczenia wykonawcdéw z postepowania i odrzucenia ofert,
6) podjecie decyzji o koniecznosci powotania biegtych,

7) zadanie od wykonawcéw ztozenia wyjasnien w odniesieniu do tresci ztozonej
oferty w sposéb zgodny z wyborem zamawiajacego,

8) ocena ofert niepodlegajacych odrzuceniu przy zastosowaniu kryteriow
wynikajacych z SWZ,

9) wyliczenie punktacji, zgodnie z kryteriami oceny ofert - ,ranking ofert”,

10) proponowanie wyboru oferty najkorzystniejszej lub wnioskowanie
0 uniewaznienie postepowania wraz z przedktadaniem protokotu postepowania
Kierownikowi,

11) dokumentowanie wszelkich czynnosci i zdarzen zwigzanych
Zz postepowaniem.

§12

1. Czynnosci i dokumenty wymagajace dla swej waznosci zatwierdzenia przez
Kierownika lub przewodniczgcego komisji przetargowej z upowaznienia
Kierownika:

1) wybér trybu udzielenia zamdwienia,
2) SWz,

3) wykluczenie wykonawcy,

4) odrzucenie oferty,

5) wybor najkorzystniejszej oferty,

6) uniewaznienie postepowania,

7) protokét z postepowania.

2. Pozostate czynnosci mogq by¢ dokonywane przez komisje i akceptowane ex
post przez Kierownika w protokole z posiedzenia komisji.

§ 13
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1. Udostepnianie dokumentéw dotyczacych postepowania nastepuje zgodnie
z Pzp.

2. Kazde udostepnienie dokumentow jest protokotowane i podpisane przez obie
strony.

§ 14

Kazdy cztonek komisji przetargowej w przypadku waznych powoddéw majacych
wptyw na wynik postepowania, moze do protokotu postepowania ztozy¢ zdanie
odrebne. Ztozenie zdania odrebnego wymaga pisemnego uzasadnienia.

§ 15

1. Przez caty czas trwania postepowania o udzielenie zamdwienia cztonkowie
komisji winni ograniczy¢ swoje kontakty z wykonawcami wytgcznie do takich
ktére wynikajg z koniecznosci wypetnienia obowigzkow.

2. Za wiedzg przewodniczacego lub sekretarza komisji, zgodnie z art. 130
ust. 3 Pzp, cztonek komisji moze, po opublikowaniu ogtoszenia o zaméwieniu,
bezposrednio poinformowac o wszczeciu postepowania, o udzielenie zamdwienia
znanych sobie wykonawcéw, ktérzy w ramach prowadzonej dziatalnosci swiadczg
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia.

§ 16

Czynnosci komisji przetargowej winny by¢ przeprowadzone i zakonczone
w terminach zgodnych z ustawami.

§ 17

1. Komisja sporzadzajgc dokumentacje z przeprowadzonego postepowania,
zobowigzana jest stosowac wzory drukéw, o ktorych mowa w przepisach
wykonawczych do ustawy.

2. Protokot postepowania o zaméwienie publiczne, o ktérym mowa
w art. 72 Pzp, oraz inne obowigzki informacyjne wynikajace z Pzp, sporzadza
sekretarz komisji lub cztonek komisji przetargowej.

§ 18

1. W przypadku koniecznosci zasiegniecia dodatkowych informacji z zakresu,
w ktorym cztonkowie komisji nie dysponujgq wiedzg wystarczajacq do podjecia
rozstrzygniecia, komisja moze:

1) wystgpi¢ do wtasciwego Wydziatu o zajecie stosownego stanowiska,

2) wnioskowac do Kierownika, o powotanie eksperta sposrdd grona
pracownikéw zamawiajgcego lub zewnetrznego biegtego.

2. Osoby te rozstrzygajq wskazane zagadnienie i nie sq cztonkami komisji.

3. Uzyskanie niezaleznej opinii nie ogranicza odpowiedzialnosci cztonkéw za
podjete decyzje.
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4. Wszelkie opinie badz wyjasnienia biegtych winny by¢ ztozone na pismie
i stanowig one integralng cze$¢ dokumentacji z przeprowadzonego
postepowania.

§ 19

Kazda osoba, ktéra wykonuje czynnosci przed wszczeciem postepowania i po
wszczeciu postepowania, a w szczegdlnosci uczestniczy w pracach komisji
przetargowej, tj. przewodniczacy komisji i jej cztonkowie, ponosi
odpowiedzialnos¢, z tytutu naruszenia dyscypliny finansow publicznych.

§ 20

Polecenia i decyzje dotyczgce procedur zamowien publicznych wydawane sg
w formie pisemnej.

§ 21

1. Cztonek komisji przetargowej, po otrzymaniu polecenia wykonania czynnosci
od Kierownika i stwierdzeniu, ze narusza ono dyscypline finanséw publicznych,
Pzp lub innych ustaw, ma obowigzek ztozy¢ pisemne zastrzezenie.

2. W przypadku potwierdzenia, odwotania tegoz polecenia, cztonek komisji
przetargowej nie ponosi odpowiedzialnosci za powstate w ten sposdb naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, Pzp lub innych ustaw.

§ 22

1. Wszelkie zmiany do niniejszego regulaminu wprowadza sie w formie
pisemnej w taki sam sposdb w jaki zostat wprowadzony niniejszy regulamin.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu zastosowanie majq
Pzp.

3. Komisja nie wykonuje czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
postepowania i czynnosci w postepowaniu, jezeli Kierownik, powierzyt te
czynnosci osobie trzeciej.

I Z-ca Prezydenta
Miasta

Iwona Mandzuk-
Dudek
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Uzasadnienie

Wprowadzenie nowego Regulaminu pracy komisji przetargowej jest
nastepstwem zmian wprowadzonych ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. (Dz. U.
z 2019 r. poz. 2019 ze zm).

Prezydent Miasta Bolestawca jako Kierownik zamawiajgcego okresla
organizacje, skfad, tryb pracy oraz zakres obowigzkdéw cztonkéw komisji
przetargowej, majac na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania,
indywidualizacji odpowiedzialnosci jej cztonkéw za wykonywane czynnosci oraz
przejrzystosci jej prac (art. 55 ust. 3 ustawy Pzp).

Majgc na uwadze powyzsze, podjecie niniejszego zarzadzenia uznaje sie za
uzasadnione.

DW/RR
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