ZARZADZENIE nr FR.0050.192.2023
Burmistrza Dobrego Miasta
z dnia 11 pazdziernika 2023 r.

w sprawie: powotania komisji przetargowej oraz nadania regulaminu pracy komisji
przetargowej.

Na podstawie art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 ze zm.) Burmistrz Dobrego Miasta zarzadza, co
nastepuje:

§1.

Powotuje Komisje Przetargowa w nastepujgcym sktadzie:

1. Maciej Gtowala — przewodniczacy
2. Edyta Koztowska — sekretarz
3. Arkadiusz Szymakowicz — cztonek

§2.

Do zadan Komisji Przetargowej nalezy ocena ofert oraz dokonywanie innych, powierzonych
przez kierownika zamawiajgcego, czynnosci w postepowaniu lub zwigzanych z
przygotowaniem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonego w trybie
podstawowym, na podstawie art. 275 pkt 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych na dostawe
sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem na potrzeby pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Dobrym Miescie.

§3.

Nadaje Regulamin pracy komisji przetargowej, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz
/-/

Jarostaw Kowalski
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Zatqcznik do zarzqdzenia nr FR.0050.192.2023
Burmistrza Dobrego Miasta
z dnia 11 pazdziernika 2023 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)

ROZDZIAL |
81

Postanowienia ogélne

1. Regulamin pracy komisji przetargowej okresla tryb pracy komisji przetargowe;j,
powotanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin pracy komisji
przetargowej,

2) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje powotang do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

3) Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 1605 ze zm.),

4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Dobrego Miasta lub inng osobe
upowazniong do wykonywania czynnosci zastrzezonych dla kierownika
zamawiajgcego.

3. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania, chyba ze co innego postanowiono
w zarzadzeniu.

4. Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposdb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujgc sie wytacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i
doswiadczeniem.

5. Cztonkowie komisji zobowigzani s3 do ochrony tajemnicy na podstawie odrebnych
przepisdw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

ROZDZIAL 1I
§2
Tryb pracy komisji przetargowej

Komisja pracuje kolegialnie.

Przewodniczgcy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen.

Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzgdzony protokdt, w ktdrym w szczegdlnosci
opisuje sie: przebieg posiedzenia, wyniki gtosowan, czynnosci dokonane przez
przewodniczgcego / sekretarza / cztonka komisji, zadania przydzielone cztonkom komisji
w zakresie ich obowigzkéw przez przewodniczgcego komisji. Brak podpisu ktéregokolwiek
z cztonkdéw komisji biorgcych udziat w danym posiedzeniu komisji powinien zostac
odnotowany przez przewodniczgcego komisji w protokole z posiedzenia komisji. Jezeli



powodem braku podpisu sg zastrzezenia co do zgodnosci z przepisami ustawy Pzp, do
protokotu zatgcza sie réwniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.
4. Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkéw, w drodze

gtosowania.

5. W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkédw komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.

§3

1. Cztonkowie komisji sktadajg pisemne os$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy Pzp.

2. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, sktada
sie niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oSwiadczenie o braku istnienia
tych okoliczno$ci nie pdiniej niz przed zakoiczeniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia. Cztonkowie komisji sktadajg oswiadczenie Burmistrzowi. Przed odebraniem
oswiadczenia, Burmistrz uprzedza osoby sktadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci
karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

3. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy
Pzp, cztonkowie komisji sktadajg Burmistrzowi przed rozpoczeciem wykonywania
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zamodwienia. Przed odebraniem os$wiadczenia, Burmistrz uprzedza osoby
sktadajace oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

4. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych
w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy Pzp, cztonek komisji obowigzany jest niezwtocznie wytgczyc
sie z udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, powiadamiajgc o tym
na piSmie przewodniczgcego komisji oraz Burmistrza, a w przypadku kiedy wytgczenie
dotyczy przewodniczgcego komisji — Burmistrza.

5. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez osobe podlegajaca
wytgczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajgcych na wynik postepowania.

§4

1. Komisja moze wnioskowa¢ do Burmistrza o powotanie biegtego, jezeli dokonanie
okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamdéwienia wymaga wiadomosci specjalnych.

2. Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzgdzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takze - o ile jest to mozliwe - wskazanie
kandydatury biegtego.

3. Biegli przedstawiajg swoje opinie na pismie, a na zgdanie komisji moga uczestniczy¢ w jej
pracach z gtosem doradczym.

4. Postanowienia § 3 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§5
W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego komisja
przygotowuje i przekazuje Burmistrzowi do zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamodwienia publicznego wraz z uzasadnieniem,
2) projekt dokumentacji postepowania, wraz ze wzorem umowy,



3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o

udzielenie zamdwienia publicznego.

§6

W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja
wykonuje w szczegdlnosci nastepujgce czynnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

zamieszcza ogtoszenie w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz ogtoszenie o zmianie
ogtoszenia,

zamieszcza na stronie internetowej zamawiajgcego wszystkie dokumenty (w tym
ogtoszenia) i informacje wymagane ustawg Pzp do opublikowania w ramach
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw
zamowienia,

przygotowuje i przedktada Burmistrzowi projektéw innych pism, informacji oraz innych
oswiadczen i dokumentédw niezbednych w danym trybie postepowania zgodnie z
ustawg Pzp,

dokonuje otwarcia ofert,

dokonuje badania i oceny ofert, w tym wzywa wykonawcoéw do ztozenia oswiadczen,
dokumentdéw i wyjasnien w przypadkach przewidzianych ustawg Pzp,

whnioskuje do Burmistrza o wykluczenie wykonawcow w przypadkach przewidzianych
ustawg Pzp,

whnioskuje do Burmistrza o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawag
Pzp,

przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do
Burmistrza o uniewaznienie postepowania,

10) przedstawia Burmistrzowi propozycje w zakresie innych czynnosci niezbednych w

postepowaniu, zgodnie z wybranym trybem postepowania oraz przepisami ustawy
Pzp,

11) dokonuje analizy wniesionych s$rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia

Burmistrzowi rekomendacje dotyczacg odpowiedzi na odwotanie,

12) zamieszcza ogtoszenie o wyniku postepowania zgodnie z przepisami ustawy Pzp w

Biuletynie Zamowien Publicznych.

ROZDZIAL 111
Prawa i obowiazki cztonkow komisji

§7

Biorgc udziat w pracach komisji cztonkowie komisji majg prawo w szczegélnosci do:

1)
2)
3)

4)

1.

dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisji,

uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji,

zgtaszania przewodniczagcemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania komisji,

whnioskowania o powotanie biegtego.

§8

Do obowigzkdw cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji,



2) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

3) ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w § 3 regulaminu.

Do obowigzkow cztonka komisji, nie bedgcego przewodniczgcym ani sekretarzem komisji,

nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 6 ust. 1 regulaminu, w tym zadan
wyznaczonych przez przewodniczgcego komisji,

2) niezwtoczne informowanie przewodniczgcego komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji.

§9

Do obowigzkéw przewodniczgcego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 8 ust. 1

regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzen oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,

2) wnioskowanie do Burmistrza o odwotanie cztonka komisji, ktéry nie ztozyt
oswiadczenia, o ktérym mowa w § 3 albo ztozyt nieprawdziwe oswiadczenie, a takze
o odwotanie cztonka komisji z innych uzasadnionych powodow,

3) w razie potrzeby wnioskowanie do Burmistrza o zawieszenie dziatania komisji do
czasu wyfaczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy,

4) podziat prac przydzielanych cztonkom komisji,

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

6) przedktadanie Burmistrzowi projektéw pism,

7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji,

8) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji
postepowania.

Przewodniczgcy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie

odpowiednich dokumentéw Burmistrzowi, wykonawcom, a takze za zamieszczenie ich w

Biuletynie Zamowien Publicznych i stronie internetowe;j.

Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec oséb trzecich.

§10

Do obowigzkdéw sekretarza komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 8 ust. 1 regulaminu,

nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

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

sporzgdzanie protokotéw z posiedzen komisji, jesli s3 wymagane,

udziat w opracowywaniu tresci wnioskdw, informacji, oswiadczen, odpowiedzi i
wystgpien zwigzanych z prowadzonym postepowaniem;

przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawg Pzp,

czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkdéw
komisji,

odpowiadanie za  dokumentacje dotyczacg prowadzonego  postepowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem,
przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym,



b) przekazania wtasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajgce lub
kontrolne,
c) dokonania jej archiwizacji.

ROZDZIAL IV
Zakonczenie prac komisji
§11
Przewodniczgcy komisji przekazuje Burmistrzowi do zatwierdzenia pisemny protokét
postepowania wraz z zatgcznikami.
Komisja koniczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o
udzielenie zamdwienia publicznego.

Burmistrz
/-/

Jarostaw Kowalski



