Zarzadzenie Nr 242/2021
Burmistrza Choroszczy
z dnia 23 kwietnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy komisji przetargowej

Na podstawie art. 53-55 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.), zarzgdzam:

§1
Wprowadzam regulamin pracy komisji przetargowej okreslajacy organizacje, tryb pracy oraz
zakres obowigzkow cztonkow komisji przetargowej zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 102/2015 Burmistrza Choroszczy z dnia 10 grudnia 2015 r. w

sprawie powotania komisji przetargowej.

§3

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zal. do zarzadzenia Nr 242/2021
Burmistrza Choroszczy
z dnia 23 kwietnia 2021 roku

Regulamin pracy

Komisji przetargowej

§ 1

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.),

2) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Choroszcz,

3) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ ,Regulamin pracy Komisji przetargowej”,

4) Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio Burmistrza
Choroszeczy lub pracownika Zamawiajgcego, ktéremu Burmistrz Choroszczy powierzyt
w formie pisemnej, wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci kierownika
Zamawiajgcego,

5) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa, o ktérej mowa w art. 54
ustawy, powotanej przez Kierownika Zamawiajgcego do przeprowadzenia okreslonego
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,

6) Przewodniczacym - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego komisiji,

7) Zastepcy Przewodniczacego — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Przewodniczgcego
komisiji,

8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza komisji,

9) Zastepcy Sekretarza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Sekretarza komisiji,

§2
1. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia przeprowadza Komisja.
2. Komisja nie ma charakteru statego. Jej skiad jest powotywany kazdorazowo przez

Zamawiajgcego do przeprowadzenia okreslonych postepowan.

§3
1. Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia
nalezy:

1/ udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw zamédwienia,



2/ prowadzenie negocjacji lub rokowan z Wykonawcami w przypadkach okreslonych w
ustawie,

3/ otwarcie ofert,

4/ dokonanie oceny Wykonawcdw w zakresie braku podstaw wykluczenia, spetniania
warunkow udziatu w postepowaniu i kryteriow selekgiji,

5/ wnioskowanie o wykluczenie Wykonawcdw z ubiegania sie o udzielenie zamowienia w
przypadkach okreslonych w ustawie,

6/ wnioskowanie o odrzucenie ofert w przypadkach okreslonych w ustawie,

7/ dokonanie oceny ofert nie podlegajgcych odrzuceniu,

8/ przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,

9/ wnioskowanie o uniewaznienie postepowania w przypadkach okreslonych w ustawie,

10/ powiadamianie Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego o zwrocie wniesionego
wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Whniosek Komisji w przedmiocie wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia ofert oraz

uniewaznienia postepowania, rozstrzyga Kierownik Zamawiajgcego.

Komisja dokonuje otwarcia ofert w terminie okreslonym w ogtoszeniu o zamdwieniu lub

dokumentach zamowienia.

W ramach oceny i badania ofert Komisja w szczegdlnosci sprawdza, czy kazda z ofert:
a) zostata ztozona przed uptywem terminu sktadania ofert,
b) spetnia warunki okreslone w ustawie oraz dokumentach zamoéwienia,
c) zawiera wszelkie wymagane dokumenty i oswiadczenia.

Komisja prowadzi negocjacje w postepowaniach prowadzonych w trybie zamowienia z

wolnej reki - do czasu zawarcia umowy z Wykonawca lub uniewaznienia postepowania.

Komisja w toku prac zobowigzana jest do przestrzegania zasad okreslonych w przepisach

dotyczacych ochrony informaciji niejawnych oraz ochrony danych osobowych.

Komisja konczy prace po:

1/ zawarciu umowy lub

2/ uniewaznieniu postepowania o udzielenie zamadwienia.

§4
Komisja podejmuje decyzje w drodze gtosowania lub na podstawie sumy indywidualnych
ocen jej cztonkow.
Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe
gtosow, rozstrzyga glos Przewodniczgcego a pod jego nieobecnos¢ Zastepca

Przewodniczgcego.



§5

Pracg Komisji kieruje Przewodniczgcy lub wyznaczony przez Kierownika Zamawiajgcego

Zastepca Przewodniczacego. Do zadan kierujgcego Komisjg nalezy:

1/

2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/

9/

organizowanie prac Komisji, w szczegoélnosci wyznaczanie terminéw posiedzen oraz

zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan, ktére okreslono w decyzji o

jej powotaniu,

zebranie o$wiadczen cztonkdw Komisji, o ktérych mowa w art. 56 ustawy,

nadzorowanie prowadzenia dokumentacji potwierdzajgcej przebieg postepowania o

udzielenie zamoéwienia prowadzonej przez Sekretarza lub jego Zastepce,

informowanie Kierownika Zamawiajgcego o przebiegu prac Komisji, w tym o

nieprawidtowosciach i przeszkodach wystepujacych w toku przeprowadzanego

postepowania,

sprawdzenie z cztonkami Komisji waznosci ofert, poprzez ustalanie czy:

a) zlozone oferty sg zgodne z warunkami i wymogami okreslonymi w ogtoszeniu o
zamowieniu i dokumentach zamoéwienia,

b) Wykonawca nie podlega wykluczeniu z postgpowania,

c) oferta nie podlega odrzuceniu,

konsultowanie z radcg prawnym projektu pisma w sprawie wykluczenia Wykonawcy

lub odrzucenia oferty w przypadku watpliwosci formalnoprawnych,

przedktadanie Kierownikowi Zamawiajgcego projektu pisma w sprawie wykluczenia

Wykonawcy lub odrzucenia oferty,

wykonywanie innych obowigzkéw i czynnoéci wynikajgcych z ustawy i wydanych na jej

podstawie aktow wykonawczych.

zatwierdzenie prac Komisji oraz protokotu postepowania.

§6

Do obowigzkéw Sekretarza lub jego Zastepcy nalezy:

1/ wspotpraca z Wydziatem merytorycznie odpowiedzialnym przy opracowaniu specyfikacii

2/

3/

4/

5/
6/

warunkdéw zamowienia,

prowadzenie dokumentacji potwierdzajgcej przebieg postepowania o udzielenie
zamowienia, w tym sporzgdzenie protokotu postepowania,

udziat w opracowaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystapien zwigzanych z
prowadzonym postepowaniem,

powiadamianie cztonkéw Komisji o terminach posiedzen,

czuwanie nad przestrzeganiem zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa,
czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji przetargowej przez cztonkow

Komisji,



7/ przygotowywanie materiatéw z postgpowania w celu ich udostepnienia na potrzeby
biegtych oraz na potrzeby postepowania odwotawczego,

8/ przygotowanie protokotu postepowania wraz z zatgcznikami do archiwizacii.

§7
1. Do obowigzkow cztonka Komisji nalezy dokonywanie oceny ofert wytgcznie na podstawie
kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji warunkéw zamoéwienia lub innych
dokumentach zamowienia,
2. W przypadku kryteriow oceny ofert nie opisanych wzorami kazdy z cztonkéw sporzadza
karte indywidualnej oceny ofert i pisemne uzasadnienie dokonanej oceny.

§8

Cztonkowie Komisji ponoszg indywidualng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i rzetelne

przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§9
Przewodniczacy lub jego Zastepca niezwlocznie przedkiada Kierownikowi Zamawiajgcego
kompletny protokét postgpowania podpisany przez wszystkich cztonkow Komisji oraz przez

osobe upowazniong w tym zakresie przez Burmistrza.

§10
1. Przewodniczgcy na wniosek Komisji i za zgodg Kierownika Zamawiajgcego, powotuje
biegtego (rzeczoznawce) do wykonania okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli
wymagane sg wiadomosci specjalne.
2. Whniosek Komisji o powofanie biegtego, powinien zawiera¢ wskazanie przedmiotu

i terminu sporzgdzenia pisemnej opinii.

§ 11
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie bedg mialy zastosowanie

odpowiednie przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych.




