Zarzadzenie Nr K/31/2023

Burmistrza Trzebiatowa
z dnia 15.09.2023 r.

w sprawie powotania komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania

o udzielenie zaméwienia publicznego pn.: ,Przebudowa drég gminnych w miejscowosci Gofarcz
Pomorska, Gmina Trzebiatow”.

Na podstawie art. 53 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
/Dz.U. 22023 r. poz. 1605/ - zwanej dalej ,ustawg”, zarzadza sie co nastepuje:

§1
1. Powotuje sie komisje przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego w nastepujacym sktadzie:

1/ Robert Rowski - przewodniczacy komisji,

2/ Andrzej Kuliberda - cztonek komisji i zastepca przewodniczacego komisji,
3/ Marek Rabiega - cztonek komis;ji,

4/ Aleksandra Sulimka - sekretarz komisji.

2. Do zadan komisji nalezy:

1/ Przygotowanie specyfikacji warunkéw zaméwienia,

2/ Dokonanie otwarcia ofert i sporzadzenie odpowiedniej informaciji,

3/ Badanie i ocena ofert,

4/ Przedstawienie kierownikowi zamawiajacego’ wynikéw oceny ofert oraz propozycji wyboru
najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania,

5/ Przedstawienie kierownikowi zamawiajacego propozycji wyboru kolejnego wykonawcy,
w przypadku nie podpisania umowy przez wykonawce wybranego pierwotnie,

6/ Sporzadzenie protokotu postepowania i przedtozenie go do zatwierdzenia kierownikowi
zamawiajacego.

3. Komisja podejmie czynnosci w toku prowadzonego postepowania zgodnie z obowigzujagcym w tym
zakresie Regulaminem pracy komisji przetargowej, stanowigcym zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

Zamawiajgcy zapewni niezbedng obstuge prac komisji.

5. Ogtoszenie wynikéw postepowania nastapi po ich zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego.

Komisja korczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnoséci w postepowaniu o udzielenie

zaméwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania
przez kierownika zamawiajacego.

Wyrazenie ,kierownik zamawiajacego” kaidorazowo odnosi sie do kierownika zamawiajacego lub pracownika zamawiajacego,

ktoremu kierownik zamawiajacego powierzyt wykonanie zastrzeionych dla siebie czynnoici w postepowaniu o udzielenie
zamowienia, jezeli taki zostal upowazniony.



§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam przewodniczacemu komisji.

§3
Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.




REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)
powotanej na podstawie Zarzadzenia nr K/31/2023 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 15.09.2023 r.

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem”, okresla tryb pracy komisji
przetargowej powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, zwanej dalej ,komisjg”.
Regulamin stosuje sie zaréwno do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia
11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwieri publicznych (Dz.U.z 2023 r. poz. 1605), zwanej dalej
»ustawg”, jak i do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy.
W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sig przepisy ustawy.
llekroé w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy pod tym pojeciem
rozumie( takze osobe wykonujgcg czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego.

Rozdziat Il
Tryb pracy komisji

§2
Komisja rozpoczyna dziatalnoé¢ z dniem powotania, chyba ze co innego postanowiono
w Zarzadzeniu Burmistrza Trzebiatowa w sprawie powotania niniejszej komisji.
Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnoéci w sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac sie wytacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.
Cztonkowie komisji zobowigzani s3 do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrgbnych
przepiséw oraz do przestrzegania szczeg6towych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.
Cztonkowie komisji dokonuja przyjecia swoich obowigzkéw poprzez ztozenie oswiadczenia.
Oséwiadczenie, o ktérym mowa w ust. 5, zawiera takze zobowigzanie do zachowania poufnosci,
bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w pracach komisji.
Oswiadczenia cztonkéw komisji stanowig integralng czes¢ dokumentacji postepowania.
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§3
Komisja pracuje kolegialnie.
Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorgc pod uwage uzasadnione
wnioski cztonkdéw komisji, tak aby umoiliwi¢ wypetnianie przez nich innych obowigzkéw
stuzbowych.
Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzgdzony protokét, w ktérym w szczegéinoéci opisuje sie:
przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, czynnosci dokonane przez przewodniczacego /
sekretarza / cztonka komisji, zadania przydzielone cztonkom komisji w zakresie ich obowigzkéw
przez przewodniczacego komisji. Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw komisji biorgcych
udziat w danym posiedzeniu komisji powinien zosta¢ odnotowany przez przewodniczacego
komisji w protokole z posiedzenia komisji. Jezeli powodem braku podpisu s3 zastrzezenia co do
zgodnosci z przepisami ustawy, do protokotu zatacza sig rowniez pisemne zastrzezenia cztonka
komisiji.
Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnoéci co najmniej potowy jej cztonkéw, w drodze
gtosowania lub na podstawie sumy albo sredniej arytmetycznej indywidualnych ocen.,
Rozstrzygniecia Komis;ji zapadajg zwykta wigkszoscig gtosow.
W przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gtos przewodniczacego Komisji.
Cztonek Komisji nie moze wstrzymac sie od gtosu.
Cztonek Komisji, ktéry nie zgadza sig z przyjetym rozstrzygnigciem Komisji obowigzany jest
do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktére dotacza
sig do protokotu posiedzenia Komisji.
W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkéw komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin, lub za zgoda kierownika Zamawiajgcego przyjmuje
rozstrzygnigcie w obecnosci obecnych na posiedzeniu cztonkéw.
Cztonek komisji niezgadzajacy sie z przyjetym rozstrzygnieciem komisji obowigzany jest
do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktére dotacza
si¢ do protokotu posiedzenia (jeéli zostat sporzadzony).

§4
Cztonkowie komisji sktadaja pisemne oéwiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
o$wiadczenia. Przed odebraniem oswiadczenia, kierownik zamawiajacego lub osoba, ktérej
powierzyt czynnoéci w  postepowaniu, uprzedza osoby sktadajagce  oéwiadczenie
0 odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.
Oswiadczenie o istnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, sktada sie
niezwtocznie po powzieciu wiadomoéci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych
okolicznosci nie pézniej niz przed zakoriczeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia.
Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy, sktada
si¢ przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zaméwienia.
W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznoéci wymienionych
w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest niezwtocznie wytgczy¢ sie z udziatu
W postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, powiadamiajac o tym na pismie




przewodniczacego komisji oraz kierownika zamawiajacego, a w przypadku przewodniczgcego
komisji — kierownika zamawiajgcego.

5. Czynnoéci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete przez osobg podlegajaca
wytaczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajgcych na wynik postepowania.

6. Postanowienie ust. 5 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka komisji
o$wiadczenia lub ztozenia oswiadczenia nieprawdziwego.

§5
1. Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajagcego o powotanie biegltego do wykonania
okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie
wiadomosci specjalnych.
2. Biegli przedstawiajg swoje opinie na pismie, a na zadanie komisji mogg uczestniczy¢ w jej
pracach z glosem doradczym.
3. Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§6'

W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja przygotowuje

i przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego wraz z uzasadnieniem
(w przypadku wyboru trybu innego niz tryb podstawowy, przetarg ograniczony lub przetarg
nieograniczony);

2) projekt specyfikacji warunkéw zamowienia, zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenia do
dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umowy w sprawie
zamowienia publicznego / wzorem umowy;

3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

§7°
1. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja
wykonuje w szczeg6lnosci nastepujace czynnosci:?

' Postanowienie znajdzie zastosowanie w przypadku, gdy komisja zostata powotana do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania.

* postanowienie znajdzie zastosowanie w szczegélnosci w przypadku wyboru trybu konkurencyjnego, jak np.
przetarg nieograniczony, przetarg ograniczony, tryb podstawowy.

: Podany zakres czynnosci, powierzonych komisji przetargowej na podstawie regulaminu, jest przyktadowy.
Zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy do podstawowych zadan komisji przetargowej nalezy ocena spetniania
przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu oraz badanie i ocena ofert, jednakze w mysl art. 20 ust.
2 ustawy komisji przetargowej moze zosta¢ powierzone dokonywanie takze innych czynnosci w postepowaniu
o0 udzielenie zamdwienia publicznego oraz czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)

16)

zamieszcza odpowiednio ogtoszenie o zamdéwieniu w Biuletynie Zamdwien Publicznych albo
przekazuje je do opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej;

zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zaméwier Publicznych albo
przekazuje do opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie dodatkowych
informaciji, informacje o niekompletnej procedurze lub sprostowanie;

zamieszcza/przekazuje wtasciwej komorce organizacyjnej do zamieszczenia na stronie
internetowej lub w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie zamawiajgcego wszystkie
dokumenty i informacje wymagane ustawg do opublikowania w ramach postepowania
0 udzielenie zamdéwienia publicznego;

przekazuje do opublikowania ogtoszenie o zaméwieniu w inny sposéb niz wskazany w pkt 3,
w szczegdlnosci w dzienniku lub Czasopismie o zasiegu ogolnopolskim - w przypadku
podjgcia takiej decyzji przez kierownika Zamawiajacego;

przygotowuje propozycje wyjasnier dotyczacych tredci specyfikacji warunkéw za médwienia,
przygotowuje i przedktada kierownikowi Zamawiajgcego projekty zaproszen®, informacji® oraz
innych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy;

najpozniej przed otwarciem ofert, udostepnia na stronie internetowej prowadzonego
postgpowania informacje o kwocie, jaka zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia;

niezwlocznie po otwarciu ofert, udostepnia na stronie internetowe;j prowadzonego
postgpowania informacje o, ktérych mowa w art. 222 ust. 5 ustawy, z zastrzezeniem art. 222
ust. 6 ustawy.

przekazuje Prezesowi Urzedu informacje o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udziatu
W postgpowaniu lub ofertach, nie péiniej niz w terminie 7 dni od dnia otwarcia odpowiednio
ofert lub ofert dodatkowych albo ofert wstgpnych lub ofert ostatecznych albo uniewaznienia
postgpowania, zgodnie z art. 81 ust 1 ustawy.

zamieszcza w Biuletynie Zaméwieri Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej ogfoszenie o zamiarze zawarcia umowy — w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznego prowadzonym w trybie zaméwienia z wolnej reki,
odpowiednio zgodnie z art. 216 ust 1 lub art. 213 ust 2 ustawy;

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

dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;
wzywa/wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow
do uzupetnienia lub wyjaénienia dokumentéw wymaganych od wykonawcéw lub
do wyjasnienia tresci oferty;

wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach
przewidzianych ustawa;

wnioskuje do kierownika Zamawiajgcego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
ustawg;

przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badi wnioskuje do kierownika
zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

¢ Np. zaproszenie do sktadania ofert, zaproszenie do sktadania ofert wstepnych, zaproszenie do negocjacji.
g Np. informacja o wynikach oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu.



17) udostepnia zataczniki do protokotu postepowania po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej
oferty albo uniewaznieniu postgpowania, w oparciu o art. 74 wust. 1 ustawy,
oraz z uwzglednieniem art. 74 ust. 2 ustawy;

18) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
zamawiajacego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi
na informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

19) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie wnioskowania
do wykonawcéw o przediuzenie terminu zwigzania ofertg, przedfuzenie okresu waznosci
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawg;

20) przygotowuje projekt informacji do wykonawcéw o zawieszeniu biegu terminu zwigzania
ofertg;

21) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

22) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie okreslenia warunkéw
przeprowadzenia aukcji elektronicznej;

23) odpowiednio zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zamowien
Publicznych albo przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej.

Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczeg6lnosci nastgpujace czynnosci:

1) sprawdza, czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte;

2) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzine);

3) otwiera oferty, ktére zostaty ztozone w wyznaczonym terminie;

Cztonkowie komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wytacznie na podstawie kryteriow oceny

ofert okreélonych w specyfikacji warunkéw zaméwienia lub zaproszeniu do skfadania ofert,

po szczegdétowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

Rozdziat IlI
Prawa i obowiazki cztonkéw komisji

§8

Biorac udziat w pracach komisji cztonkowie komisji majg prawo w szczegélnosci do:

1) dostepu do wszystkich dokumentdw zwigzanych z pracg w komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

3) zgtaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania komisji;

4) wnioskowania o powotanie biegtego.

§9
Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;
2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji warunkéw zamdwienia,
jezeli dotyczy;



3) badanie i ocena ofert, lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu, lub innych
dokumentdw sktadanych w toku postgpowania itp;

4) ztozenie oéwiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy oraz oswiadczenia,
0 ktérym mowa w § 2 ust. 5 regulaminu.

Do obowigzkéw cztonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem komisji,

nalezy w szczegdInosci:

1) wykonywanie czynnoéci powierzonych im zgodnie z § 7 ust. 1 2 regulaminu, w tym zadan
wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;

2) niezwtoczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiaja
udziat w pracach komisji.

§10

Do obowigzkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust. 1

regulaminu, nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz zapewnienie
Sprawnego przebiegu wykonywanych zadan, ktére okreélono w Zarzadzeniu Burmistrza
Trzebiatowa w sprawie powotania niniejszej komisji przetargowej;

2) odebranie od cztonkéw komisji pisemnych oéwiadczeri w zakresie okre$lonym w art. 56 ust. 2
i 3 ustawy oraz o$wiadczen, o ktérych mowa w §2 ust. 5 regulaminu i wigczenie wskazanych
oswiadczen do dokumentacji postepowania;

3) wnioskowanie do kierownika Zamawiajacego o odwotanie cztonka komisji, ktéry nie ztozyt
oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy
albo ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy
albo ztozyt nieprawdziwe oéwiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 56 ust. 2 i 3 ustawy, a takie o odwolanie czfonka komisji z innych uzasadnionych
powoddw;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika Zamawiajgcego o zawieszenie dziatania komisji
do czasu wylgczenia cztonka komisji lub do czasu wyjaénienia sprawy;

5) podziat prac przydzielanych cztonkom komisji;

6) informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami komisji;

7) przedktadanie kierownikowi zamawiajgcego projektéw pism, w szczegllnosci w sprawie:
wykluczenia  wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej  oferty
oraz uniewaznienia postepowania;

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;

9) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postepowania.

Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie

odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi Publikacji

Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zaméwier Publicznych, na stronie

internetowej i w siedzibie Zamawiajgcego oraz w miejscu, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 pkt 4

regulaminu.

Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec 0séb trzecich.



§11
1. Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy w szczegélnosci:
1) dokumentowanie czynnoéci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania
wraz z zatgcznikami;
2) sporzadzanie protokotéw z posiedzeri komisji (na wniosek przewodniczacego, lub ktdregos
z cztonkdw komisji);
3) udziat w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystapier zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem;
4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okre$lonym ustawa;
5) czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkdéw
komisji;
6) odpowiadanie za dokumentacje dotyczacy prowadzonego postepowania, przechowywanie
ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem;
7) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;
b) przekazania wtasciwym organom prowadzacym postepowania wyjaéniajace lub kontrole;
c) dokonania jej archiwizacji.

Rozdziat IV
Zakonczenie prac komisji

§12
1. Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia pisemny
protokét postepowania wraz z zatacznikami.
2. Komisja koniczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie

zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania
przez kierownika zamawiajgcego.
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