Zarzadzenie nr 62/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Cztopa
z dnia 16 maja 2024 r.

w sprawie powotania Komisji Przetargowej do przeprowadzania postgpowan wynikajacych
z ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych
(t.j. Dz.U. z 2023 r poz. 1605 ze zm.)

Na podstawie art. 53 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zamdwieri publicznych (t. j. Dz.U.
2 2023 r poz. 1605 ze zm.) w zwigzku a art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. 2 2023 r. poz. 40 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1
Powotuje stata Komisje Przetargowa do przeprowadzania postepowarn wynikajacych z ustawy z dnia
11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zamoéwieri publicznych (t. j. Dz.U. z 2023 r poz. 1605 ze zm.)

w nastepujacym skiadzie:

1. Przewodniczacy - Drab Elzbieta

2. Zastepca Przewodniczacego Komisji - Krakowiak Monika

3. Sekretarz Komisji - Kit Aleksandra

4, Cztonek - Ostromecka Milena

5. Cztonek - Samolczyk Paulina

6. Cztonek - Olejnik Bozena

6. Czlonek - Paliwoda Joanna

7. Cztonek - Szczepanska Aleksandra
8. Cztonek - Wach Zofia

9, Cztonek - Mystowiecka Alicja

§2

Komisja moze pracowac w zespole co najmniej 3 osobowym.

§3
Zakres zadan oraz tryb pracy Komisji Przetargowej okresla Regulamin Pracy Komisji Przetargowej
stanowigacy zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia.

§4
Traci moc Zarzadzenie nr 21/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Cziopa z dnia 1 marca 2024 roku
w sprawie powotania komisji przetargowej do przeprowadzania postepowan wynikajacych z Ustawy
z dnia 11 wrzeénia 2019 roku — Prawo zamdéwien publicznych.

§5
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Cztopa.

§6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 62/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Cztopa
z dnia 16 maja 2024 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem”, okresla tryb pracy komisji
przetargowej powotywanej do oceny i wyboru ofert w postepowaniach o udzielenie zamdwienia
publicznego, zwanej dalej ,komisjg”.

Regulamin stosuje sig¢ do komisji, o ktdrych mowa w art. 53 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605, ze. zm.), zwanej dalej ,,ustawg”.

W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy.

Kierownikiem zamawiajgcego w Urzedzie Miasta i Gminy Czlopa, w rozumieniu przepisow
ustawy jest Burmistrz Miasta i Gminy Czlopa .

llekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy pod tym pojeciem
rozumie¢ takze osobe wykonujaca czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego.

Rozdziat It
Tryb pracy komisji

§2

Komisja przetargowa wykonuje zadania okredlone w art. 54 ustawy tzn. jest zespolem
pomocniczym kierownika zamawiajgcego, powotywanym do oceny wnioskéw o dopuszczenie do
udziatu w postepowaniu lub ofert, oraz do dokonywania innych, powierzonych przez kierownika
zamawiajgcego, czynnosci w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postgpowania.
Komisja przetargowa w szczegélnosci przedstawia kierownikowi zamawiajacego wyniki oceny
wnioskéw o dopuszczenie do udziatlu w postepowaniu lub ofert oraz propozycje wyboru
najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania o udzielenie zamoéwienia.

W zakresie okreslonego zaméwienia publicznego, komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w. sposdb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac sie wytgcznie przepisami prawa oraz swoja wiedzg i doswiadczeniem.
Cztonkowie komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepiséw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

Cztonkowie komisji dokonuja przyjecia swoich obowigzkdw poprzez ztozenie oswiadczenia.
Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 6, zawiera takze zobowigzanie do zachowania poufnosci,
bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w pracach komisji.

Oswiadczenia cztonkéw komisji stanowig integralng cze$¢ dokumentacji postepowania.

Komisja pracuje kolegialnie.

Przewodniczgcy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorgc pod uwage uzasadnione
wnioski cztonkdw komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych obowigzkéw
stuzbowych.

10. Posiedzenia komisji moga odbywac sie w trybie stacjonarnym lub zdalnym.
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§3

Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajacego o powotanie bieglego do wykonania
okreélonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie
wiadomosci specjalnych.

Whiosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzgdzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takie — o ile jest to moiliwe — wskazanie
kandydatury biegtego.

Biegli przedstawiaja swoje opinie na piémie, a na zadanie komisji mogg uczestniczy¢ w jej
pracach z gtosem doradczym.

Art. 56 ustawy stosuje sie do bieglego odpowiednio.

§4

W zakresie realizacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego komisja przygotowuje

i przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia:

1) projekt specyfikacji zaméwienia oraz jej modyfikacji,

2) ogtoszenia wymagane dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamdwienia oraz jego
zmiany,

3) projekty innych dokumentéw,

4) protokdt,

5) korespondencje prowadzong z wykonawcami i innymi podmiotami w trakcie postgpowania
o udzielenie zamdwienia,

6) propozycje odpowiedzi na odwoftanie,

7) wyniki oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu lub ofert oraz propozycje
wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia.

Rozdziat lll
Prawa i obowiazki cztonkéw komisji

§5

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji do zadar ktorego, nalezy w szczegdInosci:

1) reprezentowanie komisji przetargowej,

2) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindéw posiedzeri oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,

3) odebranie o$wiadczen czlonkéw komisji oraz pozostatych oséb wykonujacych czynnosci
w postepowaniu o zaistnieniu lub braku istnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 56 ust.
2i 3 ustawy,

4) podziat prac przydzielanych cztonkom komisji,

5) informowanie kierownika zamawiajgcego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami komisji,

6) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia postgpowania pod wzgledem formalno —
prawnym

W czasie nieobecnodci przewodniczacego komisji jego obowigzki wykonuje zastgpca

przewodniczacego.

§6

Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy w szczegéinosci:
1) przygotowanie projektu specyfikacji warunkéw zamoéwienia, modyfikacji specyfikacji oraz
wymaganych ogloszen i ich zmian,
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2) zamieszczanie oraz przekazywanie do publikacji ogtoszen na zasadach okreslonych w ustawie,

3) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz
z zatgcznikami;

4) sporzadzanie protokotdw z posiedzen komisji;

5) przygotowywanie projektéw pism we wszystkich sprawach zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem,

6) analiza i ocena ofert pod wzgledem formalno — prawnym,

7) kompletowanie i systematyzowanie dokumentéw w toku postepowania,

8) odpowiadanie za dokumentacje dotyczacg prowadzonego postgpowania, przechowywanie
ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

§7

Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy w szczegélnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji,

2) uczestniczenie w przygotowywaniu projektu specyfikacji warunkéw zaméwienia,

3) uczestniczenie w przygotowaniu projektéow odpowiedzi na pytania wykonawcéw whniesione
w postepowaniu,

4) merytoryczne zbadanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

5) uczestniczenie w przygotowaniu projektéw odpowiedzi na odwofanie,

6) wykonywanie, na polecenie przewodniczacego komisji, innych czynnosci zwigzanych z jej
pracami.

Rozdziat IV
Zakonczenie prac komisji

§8

Sekretarz komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny protokot
postepowania wraz z zatagcznikami.

W zakresie okre$lonego zamoéwienia publicznego, komisja koriczy dziatanie z chwilg wykonania
ostatniej czynnoéci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, co stanowi podstawe
do zatwierdzenia protokotu postepowania przez kierownika zamawiajgcego.

Po zakoriczeniu prac komisji dokumentacja postepowania przechowywana jest w Referacie
Gospodarki Komunalnej i Planowania Przestrzennego a nastepnie przekazywana do archiwum
zaktadowego Urzedu.
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