ZARZADZENIE NR 17/21
BURMISTRZA LIDZBARKA

z dnia 17 marca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym {Dz. U.z 2020r.
poz. 713 z poin.zm.) w zwigzku z art. 53 i 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo
zamowier publicznych (Dz. U. 2019, poz. 2019 z poZn.zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadza sig regulamin pracy Komisji Przetargowej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Lidzbarku,
stanowigcy Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatqcznik do zarzqdzenia nr 17/2021
Burmistrza Lidzbark z dnia 17 marca 2021 r.

REGULAMIN PRACY KOMIS}I PRZETARGOWE)

. Niniejszy Regulamin okresla organizacjg, sktad, tryb pracy oraz zakres obowiazkdw
cztonkow komisji przetargowej powolywanej do przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie z ustawa z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych (zwang w dalszej czesci ,Ustawa”), przez Zamawiajacego — Gmina
Lidzbark, zwanej dalej Komisjg Przetargowa.

§1

Komisja Przetargowa jest zespotem pomochiczym Klerownika Zamawiajacego -
Burmistrza, powotanym do oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
lub ofert, oraz do dokonywania innych, powierzonych przez Burmistrza, czynnosci w
postgpowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

Komisja przetargowa w szczegolnosci przedstawia Burmistrzowi wyniki oceny wnioskéw
o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub ofert oraz propozycje wyboru

najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

§2

Komisja Przetargowa nie ma charakteru statego.
Burmistrz  Lidzbarka, kazdorazowo powotuje oddzieinym zarzadzeniem Komisje
Przetargowa do przeprowadzenia lub przygotowania i przeprowadzenia okreélonego
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
. Jezeli warto$¢ zamoéwienia jest mniejsza niz progi unijne, Burmistrz moie powotaé
Komisje Przetargowa.
. W sktad Komisji Przetargowej powotywana jest co najmniej jedna osoba, ktéra bedzie
uczestniczyta w nadzorze nad realizacja zamdéwienia publicznego, o ile jest to mozliwe.
Komisja Przetargowa sktada sie z co najmniej trzech cztonkéw:

1} Przewodniczacego Komisji Przetargowej zwanego w  dalszej czesci

Przewodniczacym;
2) Sekretarza Komisji Przetargowej zwanego w dalszej czeéci Sekretarzem;
3) Czlonek/cztonkowie Komisji Przetargowej.




Burmistrz w kaidym czasie moze dokona¢ zmian lub uzupetnieri sktadu Komisji
Przetargowej.

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z  przygotowaniem i
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomodci
specjalnych, Burmistrz, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji Przetargowej, moze
powotaé biegtych.

§3

Komisja Przetargowa rozpoczyna prace z chwilg jej powotania, rzetelnie, obiektywnie |
bezstronnie wykonujac powierzone jej czynnosci, kierujac sie wytgcznie przepisami
prawa, wiedzg i doswiadczeniem, uwzgledniajac opinie biegtych, jezeli ich powotano.
Cztonkowie Komisji Przetargowej obowigzkowo uczestnicza we wszystkich pracach
Komisji Przetargowej.

Cztonkowie Komisji Przetargowej sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznodci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 21 3 Ustawy.

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy,
cztonkowie Komisji Przetargowej sktadaja przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci
zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia. Przed
odebraniem oswiadczenia, Burmistrz uprzedza osoby skladajace oéwiadczenie o
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego os$wiadczenia.

Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy, sktada sie
niezwtocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia
tych okolicznosci nie péiniej niz przed zakoficzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego. Przed odebraniem oswiadczenia Przewodniczacy uprzedza
osoby skfadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie fatszywego
oswiadczenia.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci
wynienionych w art. 56 ust. 2 lub 3 Ustawy cztonek Komisji Przetargowej obowigzany
jest niezwlocznie wytaczy¢ sie z udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego, powiadamiajac o tym na pismie Przewodniczacego oraz Burmistrza, a w
przypadku kiedy wytgczenie dotyczy Przewodniczacego — Burmistrza.

Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajacg wytaczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych niewptywajacych na wynik postepowania.

Komisja Przetargowa koriczy swoja dziatalno$¢ w dniu udzielenia zaméwienia,
uniewaznienia postgpowania lub wydania zarzadzenia w sprawie rozwigzania Komisji
Przetargowej.




§4

Zakres zadar Komisji Przetargowej obejmuje:

1} porzadzenie wniosku w sprawie uruchomienia procedury wszczecia
postepowania

2) sporzadzenie protokotu z postepowania, o ktérym mowa w §11 ust. 1;

3) otwarcie ofert;

4) prowadzenie rejestru ofert;

5} badanie ofert w zakresie uregulowanym ustaw3 oraz w trybie okre$lonym w
specyfikacji warunkow zamdwienia;

6) wstgpng ocene ofert oraz oceng ofert, na podstawie kryteriow opisanych w
specyfikacji warunkéw zaméwienia;

7) przedstawienie Burmistrzowi propozycji dotyczacych:

a) trybu udzielenia zaméwienia,

b) odrzucenia oferty/ofert,

c) wykluczenia wykonawcy/wykonawcéw z postepowania,

d} oferty najwyiej sklasyfikowanej,

&) wyboru oferty najkorzystniejszej;

8) wystgpienie do Burmistrza:

a) o powotanie biegtego, jezeli przeprowadzenie badania ofert wymaga wiadomosci
specjalnych,

b) o informacje w zakresie mozliwoici zwiekszenia kwoty przeznaczonej na
sfinansowanie zamdwienia do najnizszej ceny lub ceny najkorzystniejszej oferty, w
przypadku, gdy oferta z najniiszg ceng lub cena najkorzystniejszej oferty jest
wigksza od tej kwoty,

¢} o uniewainienie postgpowania lub jego czedci, w przypadku zaistnienia
okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 255 ustawy;

9) opracowanie dokumentéw (wezwan, zadar, zawiadomien, zestawien i informacji)
wynikajacych z przepisdw ustawy, niezbednych do prawidiowego przeprowadzenia
danego postepowania;

10) na wniosek Burmistrza, opracowanie stanowiska Komisji Przetargowe] w przypadku
whniesienia odwotania.

§5

1. Cztenkowie Komisji Przetargowej majg prawo wgladu do wszystkich dokumentow
zwigzanych z pracg Komisji Przetargowej, w tym ofert, zatacznikéw do ofert, sktadanych
przez Wykonawcdw w toku postepowania dokumentdw i ztozonych wyjasnier: oraz opinii
biegtych.




2.

3.

Cztonkowie Komisji Przetargowej nie moga ujawniaé zadnych informacji zwigzanych z
pracami Komisji Przetargowej .

Cztonkowie Komisji Przetargowej zobowigzani 53 do ochrony tajemnicy chronionej na
podstawie odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegbtowych wymagan i zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Cztonek Komisji Przetargowej przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy
przedmiotem prac Komisji Przetargowej, w jego przekonaniu, ma znamiona biedu tub
pomytki.

§6

Do zadanh Przewodniczgcego Komisji Przetargowej w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

przyjecie od Naczelnika Wydziatu wilasciwego ze wzgledu na przedmiot zaméwienia
opisu przedmiotu zamdwienia i/lub analizy potrzeb | wymagan zgodnie z Dziatem II,
Rozdziatem |, Oddziatem 1 i 4 ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz szacunku
wartosci zamowienia i konkursu zgodnie z Dzialem | Rozdziatem 5 ustawy Prawo
zamdwien publicznych;

przygotowanie wniosku w sprawie uruchomienia procedury wszczecia postepowania;
zwotanie pierwszego spotkania Komisji Przetargowe;;

uzgodnienie projektu SWZ ze Skarbnikiem w zakresie terminéw ptatnosci, podatku VAT,
dokumentéw wymaganych do realizacji ptatnosci, wysokosci  wadium oraz
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, postanowien dot. kar umowy;
przekazanie: (zgodnie z art. 130 ust. 1, art. 276 i art. 298)

a) ogloszenia o zaméwieniu Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej, w przypadku
trybu przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego, negocjacji z
ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego albo partnerstwa innowacyjnego;

b) zaproszenia do negocjacji, w przypadku trybu negocjacji bez ogloszenia albo
zamdwienia z wolnej reki

¢) ogtoszenia o zamowieniu w Biuletynie Zamdwien Publicznych

podanie przed terminem otwarcia ofert kwoty, jaka Zamawiajgcy zamierza przeznaczyé
na sfinansowanie zaméwienia, w przypadku nieobecnosci Sekretarza;

kierowanie pracami Komisji Przetargowej;

przewodniczenie obradom;

wyznaczenie miejsc i termindw posiedzeri Komisji Przetargowej, biorac pod uwage
uzasadnione wnioski cztonkéw Komisji Przetargowej, tak aby umozliwi¢ wypethianie
przez nich innych obowiazkéw stuzbowych;

10) odebranie oswiadczen czionkéw Komisji Przetargowej, o ktérym mowa w § 3;

11) podziat pomigdzy cztonkéw Komisji Przetargowe] prac podejmowanych w trybie

roboczym;




12} w przypadku nieobecnosci podczas prac Komisji Przetargowej Sekretarza, wskazanie

cztonka Komis]i Przetargowej go zastepujacego;

13)w razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych na etapie przygotowania lub

przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia, wystepowanie z wnioskiem
do Burmistrza o powofanie biegtego lub bieglych wiasciwych dla przedmiotu zaméwienia
w celu uzyskania opinii.

§7

Do zadar Sekretarza Komisji Przetargowej nalezy:
1) zapoznanie czlonkéw Komisji Przetargowej z dokumentacja postepowania o udzielenie

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

zamowienia publicznego;

udostepnienie, na potrzeby prac Komisji Przetargowej, aktualnie obowiazujacych
przepisdw 2z zakresu Prawa zamoéwier publicznych wraz 2z rozporzadzeniami
wykonawczymi;

podanie przed terminem otwarcia ofert kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zamoéwienia;

prowadzenie rejestru ofert;

zapewnienie bezpieczeiistwa przechowania i nienaruszalnoéci ofert oraz dokumentacji z
prowadzonych czynnosci przed, jak i w okresach miedzy spotkaniami Komisji
Przetargowej, przed osobami nieuprawnionymi;

biezgce protokotowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem, w trakcie jego trwania;

przyjmowanie i  rejestrowanie  korespondencji zwigzanej z prowadzonym
postepowaniem;

obstuga sekretarska i organizacyjna Komisji Przetargowe;.
§8

Do zadan Czlonka Komisji Przetargowej w szczegdlnosci nalezy:
1) czynny udziat w pracach Komisji Przetargowej;
2) rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadar;

3) prawidtowe prowadzenia dokumentacji postgpowania o udziefenie zamdwienia
publicznego w zakresie przekazanym Czfonkowi,
4) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

2. W zakresie powierzonych zadan, Cztonek ponosi odpowiedzialnoéé w zakresie, w jakim

powierzono mu ich wykonanie.

§9

Do zadan Biegtego nalezy w szczegéinoéci:
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1) udzielanie odpowiedzi na pytania cztonkéw Komisji Przetargowej lub Burmistrza;
2) wykonanie pisemnych opinii oraz, w zaleznoéci od potrzeb, pisemnych opracowaf;
3) zlozenie oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajgcych mu wykonywanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem o
zamowienie publiczne, o ktérym mowa w art, 56 ust. 2 1 3 Ustawy, po uprzednim
pouczeniu przez Burmistrza lub pracownika zamawiajgcego, ktéremu Burmistrz
powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci, o odpowiedziainosci
karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.
Biegly nie moze ujawniac zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji Przetargowej.

§10

Posiedzenia Komisji Przetargowej moga sig odbywad, jezeli w jej pracach bedzie braé
udziat co najmniej potowa powotanego jej sktadu.

Rozstrzygnigeia Komisji Przetargowe] zapadaja zwykta wiekszoécig gtoséw.

W przypadku réwnej liczby gloséw decyduje gtos Przewodniczacego.

Cztonek Komisji Przetargowej nie moze wstrzymaé sie od glosu.

Cztonek Komisji Przetargowej, ktéry nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnigciem Komisji
Przetargowej, obowigzany jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego
stanowiska (zdanie odrgbne), ktére dotgcza sig do protokotu posiedzenia.

Przy podejmowaniu wszelkich decyzji czfonkowie Komisji Przetargowej, a zwlaszcza jej
Przewodniczacy, powinni dazy¢ do osiggniecia konsensusu.

§11

Protokdt postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego (zwany dalej ,protokotem
postepowania”) sporzadza sig zgodnie z aktualnie obowigzujacym rozporzadzeniem w
sprawie protokotu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Protokot postgpowania o zamdwienie publiczne sporzadza Sekretarz.

Sekretarz przedktada do zatwierdzenia protokst postepowania Burmistrzowi lub
pracownikowi zamawiajgcego, ktdremu Burmistrz powierzyt wykonywanie zastrzezonych
dla siebie czynnosci, do zatwierdzenia.

Cztonek Komisji Przetargowej powinien przedstawic Przewodniczgcemu  swoje
zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedgcy przedmiotem prac Komisji
Przetargowej, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes
zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma znamiona pomytki.

W przypadku nieuwzglednienia zastrzeied, o ktérych mowa w ust. 4 przez
Przewodniczacego Komisji Przetargowej, cztonek Komisji Przetargowej przedstawia je
bezposrednic Burmistrzowi.




Protok6ét postgpowania jest podpisywany przez wszystkich czionkéw Komisji
Przetargowej.

§12

Komisja Przetargowa koriczy prace z chwilg wykonania ostatniej czynnodci w
postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, Komisje Przetargowa obowiazuja
przepisy ustawy — Prawo zamowien publicznych oraz decyzje Burmistrza.




