Zarzadzenie nr 114/2020
Burmistrza Miasta Mikotajki
z dnia 31 grudnia 2020 roku

W sprawie powotania stalej komisji przetargowej

Na podstawie art. 53 i art. 55 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 — Prawo zaméwien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. 2019r. poz. 2019 z p6zn. zmianami) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8

marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. 2020r poz. 713 z pézn. zm.)
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1
Powotuje stata komisje przetargows w nastepujgcym skladzie:

Alicja Lepczynska — przewodniczaca komisji
Monika Golda-Kepa — cztonek

Agnieszka Walinowicz — cztonek

Agata Leszczynska — cztonek

Katarzyna Patermann — czlonek

Rafal Chwidziewicz — czlonek

Anna Lazarska — czlonek

Katarzyna Plaza - czlonek
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§ 2
Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej 3 0séb wybranych sposrod osob wskazanych w

§1. Jej skiad osobowy dla danego postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego okresla
kierownik zamawiaijacego w zaleznosci od zakresu przedmiotowego zaméwienia.

§3
Organizacjg, tryb pracy komisji przetargowej oraz zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci

czlonkow komisji przetargowej okresla ,,Regulamin pracy komisji przetargowej”, stanowiacy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 76/2018 Burmistrza Miasta Mikotajki z dnia 04 czerwca 2018 roku
w sprawie zmiany skladu stalej komisji przetargowe;.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021r.
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Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 114/2020

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEI]

§1

Niniejszy regulamin okregla tryb dziatania Komisji Przetargowej (zwanej dalej
»Komisjq”) powotanej dla przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielanie
zamowien publicznych.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z2019r
poz. 2019 z pézn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg”.

Ilekro¢ o niniejszym regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajacego nalezy
przez to rozumie¢ osobg lub organ, ktdry zgodnie z obowigzujgcymi przepisami jest
uprawniony do zarzadzania zamawiajacym.

§2

Czlonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci,
kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedzg i do§wiadczeniem.

Kierownik zamawiajgcego, czlonkowie komisji oraz inne osoby wykonujace
czynnosci w danym postepowaniu, sktadajg pisemne oswiadczenie o zaistnieniu lub
braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ustawy,

Ztozenie oswiadczenia, o ktéorym mowa w art. 56 ustawy nastepuje w chwili
okreslonej w art. 56 ust. 4, 51 6 ustawy.

§3

Czlonkowie komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.
Czlonkowie komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z
praca komisji, w szczegdlnosci do ofert, zatagcznikow, wyjasnien ztozonych przez
wykonawcdw, opinii biegtych, protokotow i ich zalgcznikéw, pism itp.
Czlonkowie komisji majg prawo do zgltoszenia w kazdym czasie pisemnych
zastrzezen odnoszacych sie do pracy komisji do kierownika zamawiajacego.

§4

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji lub wyznaczona przez niego osoba.
Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja posiedzen komisji,

2) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia,

3) odebranie od cztonkéw komisji oswiadczen o ktorych mowa w §2, ust.2 niniejszego
regulaminu,

4) dokonanie podzialu pracy pomiedzy poszezegdlnych czlonkéw komisji,

5) informowanie kierownika zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postgepowania o udzielenie zamdwienia.

Do obowiazkéw przewodniczacego nalezy nadto realizacja wynikéw pracy komisji
oraz inne niezbgdne czynnosci w procesie przygotowania i przeprowadzenia
postepowania, w szczegolnosci:

1) opracowanie SWZ,

2) zamieszczanie wszelkich informacji i ogloszen wymaganych ustawg we
wiasciwych publikatorach oraz na stronie internetowej prowadzonego postepowania,
3) wyznaczanie termindéw sktadania i otwarcia ofert,



4) okreslenie wysokosci zgdanego wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy,

5) przekazywanie zapytan do SWZ wraz z wyjasnieniami,

6) dokonywanie zmian w tresci SWZ,

7) przedtuzanie terminu sktadania ofert w przypadkach okreslonych ustawa,

8) wystepowanie do Wykonawcow o wyrazenie zgody na przediuzenie terminu
zwigzania oferta,

9) poprawianie w ofertach omylek pisarskich, rachunkowych i innych polegajgcych na
niezgodnosci oferty z dokumentami zamdwienia, niepowodujacych istotnych zmian w
tresci oferty wraz z przestaniem stosownych zawiadomiefi Wykonawcom,

10) sporzadzenie wezwania do wykonawcow w zakresie wyjasnienia razgco niskiej
ceny,

11) wezwanie Wykonawcow do zlozenia ofert dodatkowych, w przypadkach
przewidzianych ustawa,

12) sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego postgpowania,

13) sporzadzenie informacji o uniewaznieniu postgpowania lub o wyborze
najkorzystniejszej oferty, zawiadomienia Wykonawcow, ktérzy zlozyli oferty o
wyborze najkorzystniejszej oferty, zawierajacej informacje okreslone ustawa,

14) podjecie czynnosci zmierzajacych do zawarcia umowy w sprawie zamdwienia z
wybranym Wykonawcg, w tym wniesienia przez niego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy,

15) wezwanie do przedtuzenia okresu waznosci wadium, w przypadkach
przewidzianych ustawa,

16) wykonywanie czynnosci zwiazanych ze zwrotem wadium,

17) podejmowanie stosownych czynnosci w przypadku uchylenia sig wybranego
Wykonawcy od zawarcia umowy,

18) przesytanie Wykonawcom kopii wniesionego odwotania oraz wezwanie
Wykonawcoéw do przystapienia do postepowania odwotawczego,

19) opracowanie stanowiska bedacego odpowiedzig na wniesione odwotanie, w
uzgodnieniu z pozostatymi cztonkami komisji,

20) przekazanie zawartej umowy do pracownika merytorycznego,

21) przygotowanie dokumentacji z przeprowadzonego postgpowania w celu
przekazania jej do archiwum,

§5

Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powolania.

Powotanie komisji nastepuje na podstawie stosownego zarzadzenia kierownika
zamawiajacego.

Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia
publicznego, kt6re bylo przedmiotem postgpowania lub z chwila uniewaznienia
postepowania.

§6

Do zadan komisji w zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) przekazanie do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego specyfikacji
warunk6w zamdwienia, zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenia do
dialogu, zaproszenia do negocjacji,

2) przygotowanie ogloszen wlasciwych dla danego trybu postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego,

3) przygotowanie innych niezbednych dokumentow

Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SWZ,

2) otwarcie ofert,



3)
4)

5)

6)

7)

ocena spefnienia przez wykonawcoéw warunkow udziatu w postepowaniu o
udzielenie zaméwienia oraz badanie i ocena ofert,

prowadzenie negocjacji z Wykonawcami w przypadkach przewidzianych
ustawa,

prowadzenie z uczestnikami postgpowania korespondencji wynikajacej z
przepisow ustawy — w szczegolnosci przekazywanie na wniosek wykonawcy
informacji podanych podczas otwarcia ofert, wezwanie do uzupeienia
brakujgcych dokumentéw, powiadamianie o wykluczeniu wykonawcy,
odrzuceniu oferty, wyborze najkorzystniejszej oferty, uniewaznieniu
postepowania,

przedstawienie kierownikowi zamawiajgcego propozycji wykluczenia
Wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty,
wystgpowanie do kierownika zamawiajgcego z wnioskiem o uniewaznienie
postepowania.



