—

ZARZADZENIE NR 61/2021
BURMISTRZA ZWOLENIA
z dnia 20 maja 2021 roku

w sprawie powofania statej Komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowarn o udzielenie zamowien publicznych
oraz wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713
z poizn.zm.) w zwigzku z art. 53 i 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz.U. z 2019r. poz. 869 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1
Powoluje cztonkdw statej Komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postepowan
o udzielenie zamowien publicznych, do ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamowien publicznych w osobach:

1) Bienias Pawel

2) Dziadosz Agnieszka

3) Karasiriska Monika

4) Oczkowski Marek

5) Satbut Katarzyna

6) Skawinska Matgorzata
7) Skorek Andrzej

8) Smaga lzabela

9) Sobieszek Sylwia

10) Wajs Piotr

11) Wieczerzynriska Ewelina
12) Wilk Wojciech

13) Wolak Tomasz

14) Woiniak Bernadeta

§2
Sktad komisji do przygotowania i przeprowadzenia konkretnego postepowaniu o udzielenie zamodwienia
ustalany bedzie kazdorazowo na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy Komisji Pyzetargowe;j .

§3
Wprowadzam Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego
Zarzgdzenia.

§4
Zobowigzuje sie kierownikéw referatdéw i podleglych im pracownikéw do zapoznania sie z trescig
wymienianego w § 3 regulaminu oraz jego przestrzegania.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 54/2016 z dnia 18 kwietnia 2016 roku w sprawie powofania statej Komisji Prze-
targowej do przygotowania i przeprowadzenia postepowarn o udzielenie zamoéwier publicznych, wprowa-
dzenia regulaminu udzielania Zamowieri Publicznych dla, ktdrych istnieje obowiqzek stosowania ustawy
Prawo zamdwieni publicznych oraz Zarzadzenie Nr 76/2020 z dnia 31 lipca 2020 roku Z4mieniajgce
Zarzadzenia nr 54/2016 Burmistrza Zwolenia z dnia 18 kwietnia 2016 roku.

§6
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. BURM]
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mgr inz. Arka®usz Sulima



Zatacznik nr 1
do Zarzgdzenia Burmistrza Zwolenia
nr61/2021 z dnia 20 maja 2021r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacjg, tryb
pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkow komisji przetargowej zwanej dalej ,Komisjg”
a takie procedure przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego na podstawie przepisow ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych
(zwang w dalszej czesci ,ustawg Pzp”).
Komisja przygotowuje i przeprowadza postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
prowadzone przez Zamawiajgcego — Gming Zwolen.
W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje sig przepisy ustawy Pzp.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,Kierowniku Zamawiajacego” nalezy pod tym pojeciem rozumiec
Burmistrza Zwoienia a takie osobe, ktérej Burmistrz Zwolenia powierzyt w formie pisemnej
wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci okreslonych w ustawie Pzp.

§2

Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego, powotanym do oceny wnioskow o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert, oraz do dokonywania innych, powierzonych przez
Kierownika Zamawiajgcego, czynnosci w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego.

Komisja w szczegélnosci przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego wyniki oceny wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty
albo uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Rozdziat Il
ZADANIA | TRYB PRACY KOMISIJI

§3
Komisja ma charakter staly i jest powotana do przygotowania i przeprowadzenie postepowan ktorych:
1) warto$¢ jest rowna lub przekracza porogi unijne;
2) wartos¢ jest mniejsza niz progi unijne.
Sktad komisji do przygotowania i przeprowadzenia konkretnego postepowaniu ustala Kierownik
Zamawiajgcego z 0s6b powotanych Zarzgdzeniem do Komisji.
Kierownik Zamawiajacego wskazuje przewodniczacego Komisji i minimum dwach jej cztonkow. Skiad
komisji odnotowywany jest we wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego - zatacznik nr 1 do
Regulaminu;
Kierownik Zamawiajacego w kazdym czasie moze dokona¢ zmian lub uzupetnier sktadu Komisji.
W sktad Komisji wchodzi co najmniej jedna osoba, ktéra bedzie uczestniczyta w nadzorze nad realizacja
zamdwienia (nadzorowaniu wykonania umowy).



Pracami Komisji kieruje przewodniczgcy Komisji.

Przy podejmowaniu wszelkich decyzji cztonkowie Komisji, a zwiaszcza jej przewodniczacy, powinni
dazy¢ do osiggniecia konsensusu.

Gdy osiggniecie konsensusu jest niemozliwe, Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w drodze gtosowania.
Rozstrzygniecia Komisji zapadajg zwykia wigkszoscig gtoséw. W przypadku rownej liczby gltosow
decyduje gtos przewodniczacego Komisji. Cztonek Komisji nie moze wstrzymac sie od glosu.

Z posiedzenn Komisji nie sporzadza sie odrebnych protokotow jednakze kazdy z cztonkéw Komisji
biorgcych udziat w przygotowani i przeprowadzeniu postepowania w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego ma prawo wniesienia uwagi dotyczace przebiegu prac Komisji i podjetych przez nig
czynnosci do protokotu postepowania o ktérym mowa w art. 71 ustawy Pzp.

§4
Komisja przetargowa wykonuje powierzone czynnosci rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie, kierujgc sie
wytacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
Cztonkowie Komis]i skfadajg pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp.
Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp,
cztonkowie  Komisji  skladajg przed rozpoczeciem wykonywania czynnodci  zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamaowienia.
Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, sktada sie niezwtocznie
po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pdiniej
niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych w art. 56
ust. 2 lub 3 ustawy Pzp cztonek Komisji obowigzany jest niezwtocznie wytgczyé sie z udziatu w
postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, powiadamiajgc o tym na pismie
przewodniczgcego Komisji oraz Kierownika Zamawiajgcego, a w przypadku kiedy wyltaczenie dotyczy
przewodniczacego Komisji — Kierownika Zamawiajgcego.
Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego podjete przez osobe podlegajaca
wyfgczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajacych na wynik postepowania.

§5
Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajacego,
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powotac biegtych.
Biegli swoja opinie przedstawiajg na pismie.
Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do biegtych. .

Rozdziat lll
PRZYGOTOWANIE i PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

§6
Podstawowe czynnosci przygotowawcze w sprawie udzielenia zamowienia publicznego wykonuje
wnioskujgca komorka organizacyjna (referat) Urzedu Miejskiego w Zwoleniu, poprzez przekazanie
w formie pisemnej Komisji, na okofo 14 dni przed planowanym wszczeciem postepowania, wniosku
0 udzielenie zamodwienia publicznego zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajacego oraz Skarbnika
Gminy Zwolenn lub Gtéwnego Ksiegowego — zatgcznik nr 1 do Regulaminu, wraz z niezbednymi
zatgcznikami do przygotowania i przeprowadzenia postepowania;
Komisja na podstawie wniosku i zataczonych do niego dokumentéw, przystepuje do czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem dokumentow niezbednych do wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego zgodnie z wymogami ustawy Pzp.
Komisja na kazdym etapie postepowania ma prawo zgda¢ od wnioskujacej komadrki organizacyjne;j
wyjasnien, uzupetnienia lub uszczegdtowiania informacji zawartych we wniosku i zatgczonych do niego
dokumentach.



§7
W celu przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego Komisja opracowuje
i przekazuje Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia:
1) projekt specyfikacji warunkéw zamowienia, opisu potrzeb i wymagan lub zaproszenie do negocjacji
w zaleznosci od trybu postepowania;
2) projektowane postanowienia umowy (0gdlne warunki umowy);
3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

§8
W celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego do zadan Komisji nalezy
w szczegolnosci:
1) zamieszczanie ogtoszen o ktérych mowa w art. 267 ustawy Pzp;
2) sporzadzenie protokotu postepowania o ktérym mowa w art. 71 ustawy Pzp;
3) otwarcie ofert;
4) badanie i oceny ofert w zakresie uregulowanym ustawg Pzp oraz w trybie i na warunkach okreslonym
w specyfikacji warunkow zamowienia;
5) niezwloczne przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji dotyczacych:
a) odrzucenia oferty/ofert;
b) wykluczenia wykonawcy/wykonawcow z postgpowania,
c) oferty najwyzej sklasyfikowanej;
d) wyboru oferty najkorzystniejszej;
6) wystapienie do Kierownika Zamawiajgcego o:
a) powotanie biegtego, jezeli przeprowadzenie badania ofert wymaga wiadomosci specjalnych,
b)informacje w zakresie mozliwosci zwigkszenia kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamowienia
do najnizszej ceny lub ceny najkorzystniejszej oferty, w przypadku, gdy oferta z najnizszg ceng lub
cena najkorzystniejszej oferty jest wieksza od tej kwoty,
c) uniewaznienie postepowania lub jego czesci, w przypadku zaistnienia okolicznosci,
o ktdrych mowa w art. 255 ustawy;
7) opracowuje dokumenty (wezwani, zgdania, zawiadomienia, zestawienia, informacji itp.) wynikajgcych
z przepiséw ustawy Pzp, niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia danego postgpowania.

Rozdziat IV
CZLONKOWIE KOMISII

§9

1. Cztonkowie Komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg Komisji w tym
ofert, zatacznikow do ofert, sktadanych przez Wykonawcow w toku postgpowania dokumentow i
ztozonych wyjasnien oraz opinii biegtych.

2. Cztonkowie Komisji nie mogaq ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.

3. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepiséw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagari i zasad dotyczacych ochrony informacji
niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

§10
Do zadan cztonka Komisji w szczegdlnosci nalezy:
1) czynny udziat w pracach Komisji w tym, w opracowaniu dokumentéw o ktorych mowa w §7;
2) rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan;
3) wykonywanie czynnosci wskazanych przez przewodniczacego Komisji;
4) badanie i ocena ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu.

§11
1. Przewodniczacy Komisji kieruje pracami Komisji. Do jego obowigzkow nalezy w szczegodlnosci:
1) publikacja ogtoszen o ktdrych mowa w art. 267 ustawy Pzp;
2) otwarcie ofert;



3) podanie przed terminem otwarcia ofert kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia;

4) zwolywanie spotkan Komisji;

5) odebranie oswiadczen cztonkéw Komisji przetargowej, o ktérym mowa w § 4;

6) podziat prac pomiedzy cztonkédw Komisji w tym zlecenie im realizacji konkretnych czynnosci
w prowadzonym postepowaniu;

7) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o odwolanie cztonka Komisji;

8) w razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych w toku badania ofert, wystepowanie z wnioskiem
do Kierownika Zamawiaja o powofanie biegtego lub biegtych wtasciwych dla przedmiotu
zamowienia;

9) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o przebiegu prac Komisji, w szczegdlnosci o istotnych
problemach zwigzanych z pracami Komisji;

10) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajgcego projektow pism w szczegdlnosci dotyczgcych
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia
postepowania;

11) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamowienia;

12) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postepowania;

13) nadzér nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego.

2. Przewodniczgcy Komisji ma prawo zleci¢ cztonkowi Komisji wykonanie cze$¢ zastrzezonych dla niego
czynnosci.

§12
Z powotanych Zarzadzeniem cztonkéw Komisji, kierownik Wyznaczy jedng osobe do:
1) prowadzenie rejestru zamowier:
2) sporzadzenia sprawozdania rocznego o udzielonych zaméwieniach;
3) sporzadzenia plan postepowan o udzielenie zamoéwienia oraz jego aktualizacji.

§13

1. Protokot postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, o ktérym mowa w. art. 71 ustawy Pzp
(zwany dalej ,protokotem postgpowania”) sporzadza sie zgodnie z aktualnie obowigzujgcym
rozporzadzeniem w sprawie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Protokdt postgpowania o zamdwienie publiczne sporzadza przewodniczacy Komisji.

3. Czonek Komisji powinien przedstawi¢ przewodniczacemu Komisji swoje uwagi dotyczgce przebiegu
prac Komisji i podjetych przez nig czynnosci celem uwzgledniajg ich w tresci protokotu postepowania

4. W przypadku nieuwzglednienia przez przewodniczacego Komisji zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 3,
cztonek Komisji przedstawia je bezposrednio Kierownikowi Zamawiajgcego.

5. Przewodniczacy Komisji przedkiada protokét postepowania do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajgcego.

§ 14

Komisja przetargowa konczy prace z dniem zatwierdzenia protokotu postepowania przez Kierownika
Zamawiajgcego.

BURM

mgr ini. Arkad¥us



Zafgeznik nr 1 do Regulaminu — przyktadowy wniosek o udzielenie zamdwienia

Zwolen, dnia ...cocoecevevenn.n.

WNIOSEK

w sprawie przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na
podstawie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych

1. Nazwa wnioskujgcej jednostki organizacyjnej: ....cocoiiviiiiiiinniiinnnes

2. Osoba prowadzaca poStEPOWANIE! . ivvieee e eeeesaeiiens

3. Nazwa zadania oraz opis przedmiotu zamodwienia:

Szczegdtowy opis  przedmiotu zmowienia, projekt umowy, projekty, harmonogramy i inne
dokumenty, ktére beds stanowié zatgczniki w_postepowaniu, nalezy dotaczy¢ do niniejszego
whniosku.

5. Zamodwienie dotyczy projektu / programu finansowanego ze srodkéw Unii Europejskie;
TAK / NIE

Jezeli TAK to prosze podaé nazwe projektu / programu oraz procentowy (%) poziom
dofinansowania:

3 o] 40’ { o [IRS—u—_——— .zt
(szacunkowa wartos¢ zamdwienia nalezy ustali¢ zgodnie z art. 28 — 36 ustawy Pzp)

7. Kwota brutto przeznaczona na sfinansowanie zamowienia:

8. Zrédto finansowania:
Budzet Gmina Zwoler:
- dziat klasyfikacji budzetowe]j ........cc.o.....
- rozdziat klasyfikacji budzetowej ................

Jezeli érodki finansowe pochodza réwniez spoza budzetu Gminy Zwoleri proszg wskazac ich zrodto:

9. Przewidywany termin realizacji zamodwienia:
Data FOzhECZacial sppmmnmmannrnien
Data:zakonezenias i ammsisisvesismsass

Zatwierdzam: dnia: c.ovcveevniiinenns

Kierownik wnioskujacej komérki organizacyjnej:
(podpis)




Stanowisko Gtéwnego Ksiegowego lub Skarbnika Gminy Zwolen

Stwierdzam, ze w uchwale budzetowej Gminy Zwolen na rok ................. zostaty zabezpieczone Srodki
finansowe w wysokosci zt brutto na realizacje zadania, o ktérym mowa w pkt 3.
ZWolen s Ja et R e ey e R R S e S R S St L T T R e

(data) (podpis)

Akceptacja Kierownika Zamawiajacego

Zatwierdzam wniosek wszczecia procedury o udzielenie zamowienia publicznego.

Zgodnie § 3 Regulaminu do przygotowania i przeprowadzenia niniejszego postepowaniu o udzielenia
zamowienia, ustalam sktad Komisji w osobach (min. 3 osoby):

L cnmisnmnsesaaaisssnss Przewodniczaey Komisji

L e e M7 (331 ], 5 {oTga |1

T S e R o - cztonek Komisji

A s Lanaae s clo ne ki Ko misii

Srodki finansowe w wysokosci zt brutto na realizacje zadania, o ktérym mowa w pkt

3 zostana ujete w projekcie uchwaty budzetowej Gminy Zwolen na kolejny rok/lata budzetowe*.

Zwolen: | ocivsainbainans
(data) (podpis)

*- wypetnié, jezeli termin zamdwienia okreslony jest na kolejny rok budzetowy.

Oswiadczenie cztonkdw Komisji

Ja nizej podpisany OSWIADCZAM, ze:
- przyjmuje powierzone mi obowigzki w Komisji przetargowej,
- powierzone mi czynnosci w pracy Komisji przetargowej bede wykonywat/a w sposéb rzetelny,
obiektywny i bezstronny kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa oraz swoja wiedzg i doswiadczeniem,

- zobowiazuje sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych przepiséw oraz do
przestrzegania szczegétowych wymagarn i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych
okreslonych w odrebnych przepisach.

L e s - Przewodniczacy Komisji
2. snsmneneasen CZfonek Komisjl
e L et oL b o - cztonek Komisji
Aiervlobiiinmabtssnotvdntioten - cztonek Komisji

(czytelne podpisy)




