ZARZADZENIE NR 105/11/ZP-2021
BURMISTRZA ZABKOWIC SLASKICH

z dnia 3 marca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu prac komisji przetargowej w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach
Slaskich

Na podstawie art.33ust. 1i3 ustawy =zdnia 8marca 1990roku - o samorzadzie gminnym
Dz.U. z2020r., poz. 713 i1378), oraz art. 53 ustawy zdnia 11 wrzeSnia 2019 r. Prawo zamdwiefi
publicznych (Dz. U. 22019 r., poz. 2019, z 2020 r. poz. 288, 1492, 1517, 2275, 2320 oraz z 2021 r. poz. 464),
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin prac komisji przetargowej w Urzedzie Miejskim w Zgbkowicach Slaskich.
Regulamin okre$la organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow komisji przetargowej, powolanej do
przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§2.1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) kierowniku zamawiajacego nalezy przez to rozumieé Burmistrza Zgbkowic Slgskich lub osobe ktorej
Kierownik Zamawiajacego powierzyl zastrzezone dla siebie czynnosci .

2) komoree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty, zespoly i samodzielne stanowiska
Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Siaskich;

3) ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 11wrzesnia 2019 roku Prawo zamowien publicznych;

2. Regulamin stosuje si¢ zaréwno do komisji powolanych na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy
jak i do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy.

3. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy.

Rozdzial 2.
Sklad komisji

§3.1. Komisja sklada si¢ z przewodniczacego ico najmniej dwoch czlonkéw (w tym sekretarza
komisji).
2. W pracach Komisji uczestnicza:

1) osoba/osoby merytorycznie odpowiedzialna/e za przedmiot zamdwienia z komoérki organizacyjnej, ktéra
zlozylta wniosek o ktérym mowa w § 4 ust. 1;

2) osoba/osoby zaangazowane w pozyskanie dofinansowania dla zaméwienia, gdy zamowienie jest lub moze
by¢ wspotinansowane/ finansowane ze zrodet zewnetrznych;

3) inne osoby, ktérych udzial jest niezbedny ze wzgledu na wiedze i kwalifikacje, jako inna osoba/osoby
wykonujace czynnosci w postgpowaniu.

3. Ust. 2 nie stosuje sig jesli osoba jest cztonkiem Komisji przetargowej.

Rozdzial 3.
Tryb pracy komisji

§4.1. Komisja rozpoczyna prace po zlozeniu kompletnego wniosku o przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego przez komérke organizacyjna.

2. Cztonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnoSci w sposOb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i do§wiadczeniem.

3. Cztonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych przepisow
oraz do przestrzegania szczegblowych wymagan izasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych
okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.
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§ 5. 1. Komisja pracuje kolegialnie.

2. Przewodniczgcy komisji wyznacza miejsce itermin jej posiedzefi, biorgc pod uwage uzasadnione
whnioski cztonkéw komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich innych obowiazkéw shuzbowych.

3.Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzadzony protokdt, w ktdrym w szczegolnosci opisuje sie:
przebieg posiedzenia, wyniki glosowafi, czynnosci dokonane przez przewodniczacego , cztonkéw komisii,
zadania przydzielone cztonkom komisji w zakresie ich obowiazkéw przez przewodniczacego komisji. Brak
podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw komisji biorgcych udziat w danym posiedzeniu komisji powinien zostaé
odnotowany przez przewodniczacego komisji w protokole z posiedzenia komisji. Jezeli powodem braku
podpisu sg zastrzezenia co do zgodnosci z przepisami ustawy, do protokotu zalgcza si¢ pisemne zastrzezenia
czionka komisji.

4. Prace Komisji odbywaja si¢ w obecnosci co najmniej trzech czlonkdéw komisji.

5. Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w obecnosci co najmniej trzech czlonkéw, w drodze glosowania fub
na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych ocen.

6. W przypadku glosowania Komisja przyjmuje rozstrzygnigcie zwykla wiekszoscig gloséw cztonkow
komisji obecnych na posiedzeniu

7. W przypadku gdy rozstrzygnigcie nie moze by¢ podjgte poprzez glosowanie z uwagi na réwnowage
glosow, rozstrzyga glos Przewodniczacego.

8. Czlonek komisji niezgadzajacy sie¢ zprzyjetym rozstrzygnieciem Kkomisji obowigzany jest
do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktore dolgcza sie do
protokotu posiedzenia.

§6.1. Czlonkowie komisji skladaja pisemne oéwiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 56 ustawy i przekazujg je przewodniczacemu komisji.

2. Oswiadczenie, oktdrym mowa w art. 56 ust. 1 ustawy, czlonkowie komisji sktadajg niezwlocznie
po zakonczeniu otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajace ztozenie tego o$wiadczenia ujawnig sie na
wczesniejszym etapie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

3. O$wiadczenie, o ktérym mowa w art. 56 ust. 6 ustawy, czlonkowie komisji sktadajg przed rozpoczeciem
wykonywania czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia.

4. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy, czlonek
komisji obowigzany jest do ponownego zlozenia o§wiadczenia/-i, o ktérym mowa w ust. 1.

5.W przypadku ujawnienia wtoku prowadzonego postgpowania okoliczno$ci wymienionych
w art. 56 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wylaczy¢ sie z udzialu w postepowaniu
o udzielenie zamoéwienia publicznego, powiadamiajac otym na pismie przewodniczacego Kkomisji oraz
kierownika zamawiajacego, a w przypadku przewodniczacego komisji — kierownika zamawiajgcego.

6. Czynnoéci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego podjete przez osobe podlegajaca
wylgczeniu po powzigciu przez nig wiadomoséci o okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 56 ustawy, powtarza
sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnoéci faktycznych niewplywajacych na wynik postepowania.

§7.1. Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajgcego o powolanie biegtego
do wykonania okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie
wiadomosci specjalnych.

2. Wniosek powinien zawiera¢ okre§lenie przedmiotu wykonywanych czynnosci, termin ich wykonania
oraz szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, atakze — oile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury
biegtego.

3. Biegli przedstawiaja swoje stanowisko w formie opinii na piSmie, ana zadanie komisji moga
uczestniczy¢ w jej pracach z glosem doradczym.

4. Postanowienia § 6 stosuje sie odpowiednio do bieglych.

§8.1. W =zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja
przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:
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1) projekt specyfikacji warunkéw zamoéwienia (SWZ) lub opis potrzeb i wymagan (OPiW), zaproszenia do
skladania ofert, zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami
umowy w sprawie zamowienia publicznego / wzorem umowy;

2) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

2. Dokumentacje, o ktoérej mowa w ust. 1 przygotowuje sie biorac pod uwage zakres zlozonego wniosku
o udzielenie zaméwienia publicznego przez komoérke organizacyjng.

§9.1. W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego komisja
wykonuje w szczegolnosci nastepujace czynnosci:
y J 24 PUg ¥

1) zamieszcza ogloszenia o zamowieniu w Biuletynie Zamdwien Publicznych albo przekazuje do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) zamieszcza ogloszenia o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamoéwiefi Publicznych albo przekazuje do
opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenia dodatkowych informacji, informacje
o niekompletnej procedurze lub sprostowanie;

3) zamieszcza/przekazuje wlasciwej komorce organizacyjnej do zamieszczenia na stronie internetowej lub
w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajacego wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia)
iinformacje wymagane ustawa do opublikowania w ramach postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

4) przekazuje do  opublikowania ogloszenia o zaméwieniu winny sposéb niz  wskazany
w pkt 3, w szczeg6lnosci w dzienniku lub czasopi$mie o zasiegu ogdlnopoiskim — w przypadku podjecia
takiej decyzji przez kierownika zamawiajacego;

5) zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji
Unii Europejskiej ogloszenia o zamiarze zawarcia umowy — w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego prowadzonym w trybie zamodwienia z wolnej reki;

6) zamieszcza ogloszenia o udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo przekazuje
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych w ustawie;

7) przygotowuje propozycje wyjasniefi dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw zamowienia lub opisu
potrzeb i wymagan,

8) przygotowuje i przedklada kierownikowi zamawiajacego projekty zaproszen, informacji oraz innych
dokumentéw wymaganych przepisami ustawy;

9) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich
negocjacji albo dialogu;

10) dokonuje otwarcia ofert;

11) dokonuje badania ioceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu, wnioskow

o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w dialogu
oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej;

12) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcéw do uzupelnienia lub
wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcow lub do wyjasnienia tresci oferty;

13) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach przewidzianych
ustawa,

14) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa;

15) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badZz wnioskuje do kierownika
zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

16) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi zamawiajgcego
rekomendacj¢ dotyczgcg odpowiedzi na odwotlanie, albo odpowiedzi na informacje o podjetej niezgodnie
z przepisami czynnosci, lub zaniechaniu czynnosci;

17) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie wnioskowania do wykonawcow
o przedhuzenie terminu zwiazania oferta, przedtuzenie okresu wazmos$ci wadium, atakze w zakresie
zatrzymania wadium - w przypadkach okre§lonych ustawa;
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18) przygotowuje projekt informacji do wykonawcow o zawieszeniu biegu terminu zwiazania oferts;

19) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie okreslenia warunkoéw przeprowadzenia
aukcji elektronicznej;

20) wykonuje czynno$ci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej;

21) podaje kwotg, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdowienia;
2. Podczas otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegolnosci nastepujace czynnosci:

1) sprawdza termin zlozenia ofert (date i godzing);

2) otwiera oferty, ktore zostaly ztozone w terminie;

3) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania
zamowienia, okresu gwarancji i warunkow platnosci zawartych w ofertach.

3. Komisja zwraca oferty zlozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie.

4. Czlonkowie komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w specyfikacji warunkéw zamoéwienia, opisie potrzeb i wymagan, lub zaproszeniu do sktadania
ofert, po szczegétowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bieglych (jezeli byli powolani).

Rozdzial 4.
Prawa i obowigzki czlonkéw komisji

§10.1. Biorac udzial w pracach komisji cztonkowie komisji maja prawo w szczego6lnosci do:

1) dostgpu do wszystkich dokumentdéw zwigzanych z pracg w komisji;

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisiji;

3) zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i problemoéw dotyczacych funkcjonowania
komisji;

4) wnioskowania o powotanie bieglego.
2. Do obowiazkow cztonka komisji nalezy w szczegdlnosei:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

2) wykonywanie czynno$ci, o ktérych mowaw § 81 9;

3) ztozenie oswiadczen w zakresie okreslonym w art. 56 ustawy.

3. Do obowiazkow czionka komisji, nie bedacego przewodniczacym, nalezy w szczegdinosci niezwloczne
informowanie przewodniczgcego komisji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg udziat w pracach komisji.

§11.1. Do  obowigzkéw  przewodniczgcego  komisji, poza  obowigzkami  wskazanymi
w §10 ust. 2 regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac komisji, wtym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz zapewnienie sprawnego
przebiegu wykonywanych zadan;

2) odebranie od cztonkow komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okre$lonym w art. 56 ustawy i wigczenie
wskazanych o$§wiadczen do dokumentaciji postepowania;

3) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odwolanie czlonka komisji, ktdry nie ztozyl oswiadczen
o braku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ustawy albo ztozyt o$wiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy albo ztozyt nieprawdziwe o$wiadczenie o braku zaistnienia
okolicznosci,o ktorych mowa w ustawie, a takze o odwotanie cztonka komisji z innych uzasadnionych
powodow;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zawieszenie dziatania komisji do czasu
wylgczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia okolicznosci, ktore mogg mieé¢ wpltyw na wylaczenie
czlonka komisji;

5) podziat prac przydzielanych czitonkom komisji;

6) informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac komisji, wtym o istotnych problemach
zwigzanych z pracami komisji;
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7) przedkladanie kierownikowi zamawiajgcego projektow pism, w szczegdlnosci w sprawie: wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postgpowania;

8) nadzorowanie dostgpu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postepowania.
2. Przewodniczgcy reprezentuje komisje wobec 0s6b trzecich.
§ 12. Do obowiazk6w sekretarza komisji nalezy w szczegolnosei:
1) dokumentowanie czynnoéci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz z zalacznikami,

2) udzial w opracowywaniu tre$ci wnioskow, wezwafi, odpowiedzi i wystgpie zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem oraz wszystkich projektow dokumentacji niezbednej w postepowaniu w zakresie
wskazanym przez Komisje;

3) przestrzeganie zasady pisemno$ci w zakresie okre§lonym ustawa iczuwanic nad prawidlowym
wypelnianiem dokumentacji postgpowania przez cztonkéw komisji;

4) odpowiadanie za dokumentacj¢ dotyczacg prowadzonego postepowania, przechowywanie ofert oraz
wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem;

5) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostgpnienia jej wykonawcom oraz bieglym;
b) przekazania wla$ciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub kontrole;
¢) dokonania jej archiwizacji.

Rozdzial 5.
Zakonczenie prac komisji

§13. 1. Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny
protokol postepowania wraz z zalgcznikami.

2.Komisja  koficzy  dzialanie zchwily wykonania ostatniej czynnosci  w postepowaniu
0 udzielenie zaméwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez
kierownika zamawiajgcego.

Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§ 14. Wszelkie zmiany do niniejszego zarzadzenia mogg by¢ dokonywane na zasadach obowigzujacych
przy jego ustaleniu.

§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ cztonkom Komisji Przetargowe;.
§ 16. Nadzdr nad przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczgcemu Komisji.

§ 17. Traci moc zarzadzenie nr 69/111/ZP-18 Burmistrza Zabkowic Slaskich z dnia 8 marca 2018 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu komisji przetargowej w Urzedzie Miejskim w Zgbkowicach Slaskich.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Zgbkowic Slaskich

HM.-«_é"

. /
Marcin Orzeszek /
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Uzasadnienie

W mySl art. 33 ust. 1i 3 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713, 1378) Burmistrz
jest kierownikiem urzedu, kieruje biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentuje ja na zewngtrz. Zadania
wykonuje przy pomocy urzedu gminy. Zgodnie zart. 53 ustawy zdnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. 22019 ., poz. 2019, z 2020 r. poz. 288, 1492, 1517, 2275, 2320, z2021 r.
poz. 464) Kierownik zamawiajacego okresla organizacjg, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéow
czlonkéw komisji przetargowej, majac na celu zapewnienie sprawnoéci jej dziatania, indywidualizacji
odpowiedzialnosci jej czlonkéw za wykonywane czynno$ci oraz przejrzystoéci jej prac, wprowadzenie
zatern niniejszego zarzadzenia jest w petni uzasadnione.
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Radca prawny ({Jodpis i pieczatka)

Zabkowice Slaskie, dnia 03 marca 2021 roku.

Rozdzielnik dla odbiorcow:

1.Rejestr zarzadzeni A

2.Email — SEK - wszyscy pracownicy Urzedu
3.BIP- Edyta Balicka

4.Folder ,,Zarzadzanie” s~ ¢
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