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ZARZADZENIE NR 177/2022
BURMISTRZA MIESZKOWIC
z dnia 8 grudnia 2022r.

w sprawie okreslenia regulaminu pracy komisji przetargowe;j .

Rozdziat 1
Czesc ogolna

§ 1. 1. Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczajg:
»Zamawiajacy” — Gmina Mieszkowice;
»ustawa” — ustawa Prawo zamowien publicznych;
»,Zamdwienie publiczne (zaméwienie)” — umowa odptatna zawierana miedzy zamawiajagcym
a wykonawcg, ktdrej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego wykonawcy
robot budowlanych, dostaw lub ustug;
,biegly” — osoba posiadajaca wiadomosci specjalne, niezbedne z punktu widzenia prawidtowosci
przygotowania i przeprowadzenia danego postepowania, ktora zostanie wyznaczona
do petnienia tej funkcji przez kierownika zamawiajgcego;
»Urzad” — Urzad Miasta w Mieszkowicach;
»Kierownik zamawiajgcego” — Burmistrz Mieszkowic;
,komisja przetargowa” — zespét pomocniczy kierownika zamawiajacego, powotany do oceny
wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert, oraz dokonywania innych,
powierzonych przez kierownika zamawiajgcego czynnosci
w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania;
Jkomoérka merytoryczna” — wydziat, referat, biuro, , samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie
odpowiedzialne od strony merytorycznej za organizacje i przeprowadzenie postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego oraz za jego realizacje;
oradca prawny” - osoba posiadajgca prawo do wykonywania zawodu radcy prawnego, jak
réwniez osoba posiadajgca prawo do wykonywania zawodu adwokata.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego, Burmistrzu Mieszkowic ,

Skarbniku, naczelniku komorki merytorycznej, nalezy przez to rozumie¢ rdwniez osoby ich
zastepujace lub upowaznione.

§ 2. 1. Niniejszy Regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw komisji,

powotanej dla przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwien rownych lub
przekraczajacych progi unijne.

2. Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem jej powotania i dziata do momentu

zakoficzenia postepowania, chyba, e zarzadzenie Burmistrza w sprawie powotania komisji
przetargowej stanowi inacze;j.
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3. Komisje przetargowa obowigzujg w szczegdlnosci:
przepisy ustawy wraz z aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie;
przepisy dotyczgce finanséw publicznych;
postanowienia umdéw o dofinansowanie realizacji projektow ze srodkéw zewnetrznych, ktérych
dotyczy zamdwienie;
wytyczne, instrukcje danego programu, w ramach ktérego realizowany jest projekt, ktérego
dotyczy zamdwienie;
postanowienia niniejszego zarzadzenia.



Rozdziat 2

Obowiazki cztonkéw komisji i innych oséb uczestniczacych
w pracach komisji przetargowej

§ 3. 1. Pracami komisji przetargowej kieruje przewodniczacy, do zadan ktdrego nalezy

w szczegoélnosci:
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7)

reprezentowanie komisji;
podziat miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;
odebranie od 0s6b wykonujacych czynnosci w postepowaniu o$wiadczen o zaistnieniu lub braku
istnienia  okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy,
a w przypadku ztozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu takich okolicznosci,
nieztozenia przez niego oswiadczenia, albo ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawdjg -
poinformowanie o tym fakcie kierownika zamawiajgcego;
przed odebraniem oswiadczenia, o ktérym mowa w pkt 3, uprzedzenie 0séb wykonujacych
czynnosci w postepowaniu o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia;
wyznaczanie termindw i miejsca posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;
informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;
nadzorowanie prawidtowego prowadzenia postepowania pod wzgledem formalno-prawnym.

2. Do zadan zastepcy przewodniczgcego komisji przetargowej nalezy

w szczegdlnosci:
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2)
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reprezentowanie komérki merytorycznej;
nadzorowanie prawidtowego prowadzenia postepowania pod wzgledem merytorycznym.

3. Do zadan sekretarza komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:
dokumentowanie podstawowych czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu
potwierdzajgcego przebieg postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;
opracowywanie projektu specyfikacji warunkéw zamodwienia i jej zmian, wymaganych ogloszen i
ich zmian, wnioskoéw, odpowiedzi, wystgpien i innych dokumentéw zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem oraz wysytanie wszelkiej korespondencji do wykonawcéw;
zamieszczanie, udostepnianie oraz przekazywanie do publikacji ogtoszen i ich zmian na zasadach
okreslonych w ustawie;
kompletowanie i systematyzowanie dokumentéw w toku postepowania;
przygotowywanie projektéw pism we wszystkich sprawach zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem;
zapewnienie w trakcie postepowania przechowywania dokumentacji postepowania
w sposéb uniemozliwiajacy jej zdekompletowanie i zapoznanie sie z jej trescig oséb
nieupowaznionych;
zastepowanie przewodniczgcego komisji przetargowej.

4, Do  obowigzkéw  wszystkich  cztonkéw  komisji przetargowej, nalezy

w szczegdlnosci:
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udziat w posiedzeniach komisji;
opracowanie ostatecznej tre$ci projektu specyfikacji warunkéw zamoéwienia i jej zmian,
wymaganych ogtoszen i ich zmian, wnioskdéw, odpowiedzi, wystgpieri i innych dokumentdw
zwigzanych z prowadzonym postepowaniem;
merytoryczne zbadanie i ocena wnioskow oraz ofert ztozonych w postepowaniu;
wykonywanie, na polecenie przewodniczacego komisji, innych czynnosci zwigzanych
Z jej pracami;
niezwtoczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowigzkdéw cztonka komisji.

5. lezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci

specjalnych kierownik zamawiajgcego z whasnej inicjatywy lub na wniosek komisji podejmie decyzje o



powotfaniu biegtego. Do bieglych stosuje sie odpowiednio art. 56 ustawy. Biegly przedstawia opinie
w formie pisemnej, elektronicznej lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub
podpisem osobistym, w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie przewodniczacego komisji
bierze udziat w posiedzeniach komisji z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

6. W przypadku niepowotania przez kierownika zamawiajgcego do sktadu komisji
przetargowej sekretarza komisji lub w przypadku jego nieobecnosci, przewodniczacy komisji
przejmuje zadania okreslone w ust. 3.

Rozdziat 3

Prace komisji

§ 4. 1. Komisja przetargowa pracuje kolegialnie.

2. Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech oséb.

3. Komisja przetargowa obraduje na posiedzeniach w obecnosci co najmniej potowy sktadu
komisji przetargowe;j.

4. Posiedzenia komisji przetargowej mogg odbywac sie w trybie stacjonarnym lub zdalnym.

5. Osoby wchodzgce w sktad komisji przetargowej zobowigzane s3 zlozy¢ pisemne
oswiadczenia, o ktérych mowa w art. 56 ustawy.

6. Komisja przetargowa przygotowujgc postepowanie o udzielenie zamodwienia,
w szczegolnosci przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego:

1) projekt specyfikacji warunkéw zaméwienia oraz jej zmiany;

2) ogtoszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia oraz jego
zZmiany;

3) projekty innych dokumentéw;

4) protokédt;

5) korespondencje prowadzong z wykonawcami i innymi podmiotami w trakcie postepowania o
udzielenie zamodwienia, w szczegdlnosci korespondencje z Prezesem Urzedu Zaméwien
Publicznych.

7. Komisja przetargowa w szczegdlnosci przedstawia kierownikowi zamawiajgcego wyniki
oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz propozycje wyboru
najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia.

8. Kierownik zamawiajgcego zatwierdza propozycje komisji przetargowej lub stwierdza
niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.

Rozdziat 4

Zakonczenie prac komisji

§ 5. 1. Komisja przetargowa koriczy prace z dniem pisemnego wycofania wniosku
o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamédwienia publicznego, zawarcia umowy w sprawie
zamowienia publicznego, uniewaznienia postepowania.

2. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego przechowywana jest
w Referacie Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska, a nastepnie przekazywana do archiwum
zaktadowego Urzedu, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zaméwiert publicznych finansowanych
lub wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych jest przekazywana na wniosek naczelnika
wtasciwej komorki merytorycznej badz dyrektora wiasciwej jednostki organizacyjnej gminy do
wydziatu merytorycznego badz jednostki organizacyjnej gminy celem przechowywania zgodnie z
odrebnymi przepisami prawa, wytycznymi, procedurami, instrukcjami.






