ZARZADZENIE NR 32/2023
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

z dnia 8 marca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu Komisji przetargowej do przeprowadzania
postepowaii o udzielenie zaméwiefi w trybie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku -
Prawo zamoéwien publicznych w Urz¢dzie Miasta Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z2023 r. poz. 40), oraz art. 54 iart. 55 ust. 3 ustawy zdnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z pézn. zm.).

zarzadza sig,co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Komisji przetargowej do  przeprowadzania postgpowaf
o udzielenie zaméwien wtrybie ustawy zdnia 11 wrzesnia 2019roku - Prawo zamoéwien
publicznych w Urzgdzie Miasta Sejny stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie ~ zarzadzenia  powierza si¢  Sekretarzowi  Miasta, Skarbnikowi  Miasta,
Kierownikowi Referatu Przestrzennego i Gospodarczego Urzedu Miasta Sejny.

§ 3. Traci moc zarzgdzenie Nr 15/16 Burmistrza Miasta Sejny zdnia 11 lutego 2016r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu Komisji przetargowej do przeprowadzania postgpowan o udzielenie zaméwien
w trybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Sejny.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

i Miasa Seiny

Avkadiusz Adam Nowalski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 32/2023
Burmistrza Miasta Sejny
z dnia 8 marca 2023 r.

Regulamin pracy komisji przetargowej do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwien

publicznych w trybie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku — Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie
Miasta Sejny

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Niniejszy regulamin okresla organizacje, skiad, tryb pracy izakres obowiazkéw czlonkéw komisji
przetargowej, powolane]j dla przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
oraz jej kompetencje.

2. Komisja jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego.

3. Komisja nie moze dokonywac czynnosci innych, niz okrelone w ustawie lub regulaminie komisji.
4. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy.

§ 2. Tryb powolania Komisji

1. Jezeli wartod¢ zamowienia jest réwna lub przekracza progi unijne, kierownik zamawiajacego powotuje
komisje przetargowa do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia.

2. Jezeli warto$¢ zaméwienia jest mniejsza niz progi unijne, kierownik zamawiajacego moze powolaé
komisje przetargowa.

3.Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staly Iub by¢ powolywana do przygotowania
i przeprowadzenia okreslonych postepowan.

4. Komisja przetargowa powolana jest w sktadzie co najmniej trzyosobowym.
5. W skiad komisji wchodza.

1) Przewodniczacy Komisji,

2) Sekretarz Komisji,

3) Czlonek Komisji.
§ 3. Organizacja pracy Komisji

1. Komisja przetargowa przystgpuje do wykonywania czynnosci niezwlocznie po otrzymaniu Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Sejny o powotaniu komisji oraz materialéw umozliwiajacych przygotowanie projektéw
dokumentéw niezbgdnych do podjgcia czynnosci wymaganych przepisami o zaméwieniach publicznych.

2. Komisja przetargowa obraduje na posiedzeniach, ktére sg zwolywane przez przewodniczacego komisji
w terminach zapewniajacych sprawny przebieg prac.

3. Komisja przetargowa podejmuje rozstrzygniecia w drodze glosowania.
4. W sprawach spornych komisja przetargowa dokonuje rozstrzygnie¢ w glosowaniu zwykla wiekszoscig
gloséw. W przypadku réwnej liczby gloséw rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, czlonek komisji przetargowej nie moze wstrzymac sie od glosu.
Moze natomiast zadac zatgczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu.

6. Dla skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisje przetargowa wymagana jest obecno$é co
najmniej 3 cztonkdéw.

7. Komisja przetargowa, w przypadkach wymagajacych specjalistycznej wiedzy zwigzanej z prowadzonym
postgpowaniem, wnioskuje do kierownika zamawiajagcego o powotanie bieglych (rzeczoznawcow). We
wniosku komisja wskazuje osobe bieglego (rzeczoznawcy) oraz dolgeza uzasadnienie wniosku.

§ 4. Obowigzki Komisji
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1. Komisja przetargowa powolana do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
w szczeg6lnosdei sporzadza projekty nastgpujacych dokumentow:

1) Ogloszenie o zamdéwieniu,
2) Specyfikacje warunkéw zamowienia,
3) Propozycje pism do oferentow.

2. Dokumenty sporzadzone przez komisje przetargowa wymagajg zatwierdzenia przez kierownika
zamawiajacego.

3. W przypadku gdy czynnos¢ komisji przetargowej nie zostanie zatwierdzona przez kierownika
zamawiajacego, komisja przetargowa powtarza t¢ czynnosé, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych
przepisami o zaméwieniach publicznych. W przypadku wystapienia okolicznosci skutkujacych koniecznoscia
uniewaznienia postepowania, postgpowanie uniewaznia sie.

4. Komisja przetargowa nie ma prawa ujawni¢ informacji, ktére stanowig tajemnicg¢ prawnie chroniona,
wtym przede wszystkim informacje niejawne, chronione dane osobowe oraz tajemnicg przedsigbiorstwa,
zawarte w ofertach.

§ 5. Oswiadczenia o bezstronnosci

1. Cztonkowie komisji przetargowej:

1) przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia, skladaja pisemne os$wiadczenie, Zze nie podlegajg wylaczeniu zudziatu w postgpowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego, o treéci wymaganej przepisami art. 56 ust. 3 Pzp, z uwzglgdnieniem
postanowien ust. 2.

2) po ujawnieniu wykonawcédw ubiegajacych sig lub zamierzajacych ubiega¢ si¢ o zaméwienie publiczne,
skladajg pisemne o$wiadczenie, ze nie podlegaja wylaczeniu zudziatu w postgpowaniu o udzielenie
zamdwienia publicznego, o tresci wymaganej przepisami art. 56 ust. 2 Pzp, z uwzglednieniem postanowieni
ust. 2.

2. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1,
cztonek komisji przetargowe]j obowigzany jest niezwlocznie, poinformowaé o tym na piSmie przewodniczacego
komisji przetargowej.

3. Przewodniczacy komisji przetargowej informuje kierownika zamawiajacego o okolicznosciach
wskazanych wust. 2, jak réwniez okazdym przypadku nie wywigzywania sie¢ przez czlonka komisji
przetargowej z obowigzkéw przewidzianych przepisami Pzp oraz postanowieniami niniejszego regulaminu.

4. W przypadku, oktérym mowa wust.2, kierownik zamawiajagcego odwotuje czlonka komisji
przetargowej.

5. Czynnosci komisji przetargowej, jezeli zostaly dokonane z udziatem czlonka, o ktérym mowa w ust. 2,
podlegaja powtdrzeniu, z zastrzezeniem ust. 7, chyba ze postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione.

6. Przepisy ust. 1-4 majg odpowiednie zastosowanie do przewodniczacego komisji przetargowe;.

7. Przepisu ust. 5 nie stosuje si¢ do czynnodci otwarcia ofert oraz tych czynnosci faktycznych, ktére
nie majg wptywu na wynik postgpowania.

8. Przepisy ust. 3-5 stosuje si¢ odpowiednio, gdy cztonek komisji przetargowej zostanie wylgczony
z powodu nie zlozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa wust. 1, lub w przypadku, gdy zlozy oswiadczenie
niezgodne z prawda.

§ 6. Obowiazki Przewodniczacego Komisji

1. Pracami komisji przetargowej kieruje przewodniczacy, do ktérego zadan naleza w szczegdlnosci:
1) wyznaczanie miejsc, terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
2) podziat prac migdzy cztonkéw komisji przetargowej,

3) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,
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4) odebranie od czlonkéw komisji przetargowej, oraz innych oséb wykonujacych czynnosci zwigzane
z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego, o§wiadczen o tresci okreslonej w § 5 ust. 1.

2. Przewodniczgcy komisji przetargowej po zakoficzeniu postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego przekazuje, za pokwitowaniem, wszystkie dokumenty zwigzane z praca komisji przetargowej
kierownikowi zamawiajacego.

§ 7. Obowigzki Sekretarza Komisji
1. Do zadan sekretarza komisji przetargowej nalezy w szczegélnosci:

1) dokumentowanie prac komisji przetargowe;j,

2) prowadzenie protokotu z postepowania,

3) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzen komisji,

4) obstuga techniczno — organizacyjna prac komisji,

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego,

6) zapewnienie zachowania formy pisemnej post¢powania o udzielenie zaméwienia publicznego.
§ 8. Obowiazki Czlonkow Komisji

1. Czlonkowie komisji przetargowej wykonuja swoje zadania w sposéb rzetelny iuczciwy, kierujac sie
wylgcznie przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem.

2. Czynny udzial w pracach komisji.
3. Wykonywanie polecen przewodniczacego komisji.

4. Niezwloczne poinformowanie przewodniczacego komisji lub kierownika Zamawiajacego
o okolicznosciach uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkéw cztonka komisji.

5. Zakonczenie prac komisji przetargowej nastgpuje zchwila zawarcia umowy w sprawie zamdwienia
publicznego lub uniewaznienia postgpowania w sprawie zamdéwienia publicznego.

§ 9. Protokol postepowania o zamowienie publiczne

1. Dokumentacja z prowadzonego postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego prowadzona jest
w oparciu o wzory dokumentéw okreslone w ustawie.

2. Protokot z postgpowania o zamoéwienie publiczne wraz z zatacznikami, o ktérych mowa w art. 73 ustawy
podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

3. Przewodniczgcy komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego protokdt z postgpowania
o zamdwienie publiczne, wraz z niezbgdnymi zatacznikami do zatwierdzenia.

§ 10. Przygotowanie postepowania

1. Na etapie przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego komisja przygotowuje
i przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego, w szczegdlnosci nastepujace dokumenty:

1) Opis przedmiotu zaméwienia wraz z udokumentowaniem wartosci szacunkowej,

2) Projekt SWZ zawierajacy m.in. warunki udzialu w postepowaniu, warunki wykluczenia z postgpowania,
kryteria oceny ofert, wykaz wymaganych o$wiadczeri i dokumentdw, istotne dla stron postanowiefi umowy,

3) Inne niezbedne dokumenty.
§ 11. CzynnoSci podejmowane przed otwarciem ofert
1. Sekretarz komisji lub inna wyznaczona przez Przewodniczacego osoba z Komisji:

1) Zamieszcza  ogloszenie = ozamoéwieniu  lub  zaproszenie  do  skladania  ofert w
Biuletynie Zamowien Publicznych lub przekazuje Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej;

2) W wymaganych  przypadkach  przygotowuje do  publikacji na  stronie  internetowej
prowadzonego postgpowania SWZ i inne niezbedne dokumenty.
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3) Opracowuje wyjasnienia dotyczace tresci SWZ, odpowiedzi, w przypadkach
wymaganych przygotowuje je do publikacji na stronie internetowej prowadzonego postgpowania.

§ 12. Otwarcie ofert

1. Komisja zapewnia, aby z zawartoscig ofert nie mozna bylo zapozna¢ si¢ przed uptywem terminu ich
otwarcia.

2. Komisja, najpézniej przed otwarciem ofert, udostgpnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje o kwocie, jaka zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

3. Otwarcie ofert nastepuje niezwlocznie po uptywie terminu skiadania ofert, nie péZniej niz nastgpnego
dnia po dniu, w ktérym uptynat termin sktadania ofert.

4. Zamawiajacy, niezwlocznie po otwarciu ofert, udostgpnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje o:

1) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej
albo miejscach zamieszkania wykonawcow, ktérych oferty zostaty otwarte;

2) cenach lub kosztach zawartych w ofertach.
§ 13. Ocena i badanie ofert

1. W toku badania i oceny ofert komisja przetargowa moze zgda¢ od wykonawcéw wyjasnien dotyczacych
tresci ztozonych ofert oraz przedmiotowych $rodkéw dowodowych lub innych sktadanych dokumentéw lub
oswiadczen.

2.Komisja poprawia w ofercie oczywiste omylki pisarskie, oczywiste omyltki rachunkowe,
zuwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, inne omyiki polegajace na
niezgodnoéci oferty z dokumentami zamdéwienia, niepowodujace istotnych zmian wtredci oferty —
niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawcg, ktérego oferta zostata poprawiona.

......

sktadowe, wydajg sie razgco niskie wstosunku do przedmiotu zamowienia lub budza watpliwosci
zamawiajacego co do mozliwosci wykonania przedmiotu zaméwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w dokumentach zamdwienia.

4. Komisja wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
okreslonych ustawa.

5.Komisja bada oferty zlozone przez wykonawcéw niewykluczonych =z postgpowania oraz
stwierdza, czy nie podlegaja one odrzuceniu.

6. Komisja przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem ioceng
punktowa  lub ewentualnym  wykluczeniem, czy odrzuceniem badz  wystgpuje 0
uniewaznienie postgpowania.

7. Komisja dokonuje innych niezbednych czynnosci okreslonych ustawa.

§ 14. Wybor oferty najkorzystniejszej

1.Ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert oraz przyjgtego
sposobu ich oceny, okreslonych w SWZ.

2.Jezeli jedynym kryterium oceny ofert jest cena, oferta wykonawcy znajnizsza ceng
sposréd  prawidlowych  ofert  zlozonych ~ wdanym  postgpowaniu  uznana  zostaje  za
najkorzystniejsza.

3. W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktéra zamawiajacy
zamierzal  przeznaczy¢ na  sfinansowanie =~ zamdwienia  uniewaznia si¢  postgpowanie o
udzielenia zamodwienia, chyba ze kierownik Zamawiajacego podejmie decyzje o zwigkszeniu kwoty
przeznaczonej na sfinansowanie zamdéwienia.

4. Przedstawione oceny ofert oraz propozycje wybory najkorzystniejszej oferty Przewodniczacy Komisji
przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego.
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5.Zakonczenie prac Komisji przetargowej nastgpuje zchwilg zawarcia umowy w sprawie
zamdwienia publicznego Tub uniewaznienia postepowania W sprawie zamowienia
publicznego.

§ 15. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia.
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