ZARZADZENIE Nr 85/2024
BURMISTRZA MIASTA HAJINOWKA

z dnia 18 czerwca 2024 r.

w sprawie powotania Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2023.40 t.j.)
oraz art. 53, art.54 1 art.55 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U.
2023 r. poz. 1605 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Powoluje si¢ stata Komisje Przetargowa do przygotowywania i przeprowadzania postgpowan o
udzielanie zamowien publicznych w trybie 1 na zasadach okre§lonych w ustawie z dnia 11 wrze$nia
2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 2023.1605 t.j. ze zm.) w sktadzie:

1. Jarostaw Grygoruk — Sekretarz Miasta Hajnowka— Przewodniczacy Komisji,

2. Lukasz Pawluczuk — Kierownik Referatu Budownictwa i Inwestycji — cztonek Komisji,

3. Marta Koscienczuk - Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - cztonek
komisji,

4. Marek Baran — Inspektor w Urzgdzie Miasta Hajnowka — sekretarz Komisji

5. Elzbieta Zornaczuk — Kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego — cztonek Komisji,

§2
Ustala si¢ regulamin pracy Komisji Przetargowej stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§3

Traci moc zarzadzenie Nr 62/2023 Burmistrza Miasta Hajnowka z dnia 21 kwietnia 2023 roku w
sprawie powotania Komisji Przetargowe;.

§ 4

Postepowania wszczete przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia przeprowadza si¢
w sposob dotychczasowy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Hajnowka

Ireneusz Roman Kiendys



b)

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 85/2024

Burmistrza Miasta Hajnowka

z dnia 18 czerwca 2024 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI| PRZETARGOWEJ
Rozdzial 1

§ 1 Postanowienia ogélne

. Niniejszy regulamin okresla tryb dziatania Komisji przetargowej (zwanej dalej ,,komisja”)

powotanej do wspdlpracy przy przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie
zamowien publicznych.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy z
dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. 2023.1605

t.J. ze zm.) zwanej dalej ustawa.

Rozdzial 2

§ 2 Obowiazki cztonkow komisji
Cztonkowie komisji rzetelnie 1 obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac si¢
wylacznie przepisami prawa, wiedzg i do§wiadczeniem.
Do obowigzkow cztonkdéw komisji nalezy w szczegolnosci:
opis przedmiotu zamowienia , ustalenie wartosci szacunkowej i warunkéw udziatu w
postepowaniu oraz kryteriow oceny ofert, okreslenie wadium i zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, istotne postanowienia umowy lub jej wzor, sposob obliczenia ceny - bez
wzgledu na przynalezno$¢ do komisji przetargowej opracowuje pracownik referatu wiasciwego
dla przedmiotu zamoéwienia, samodzielnie lub tacznie z cztonkiem komisji,
okreslenie innych, niz wymienione w §2 pkt2 lit. a niniejszego regulaminu, danych
niezbgdnych do sporzadzenia specyfikacji warunkéw zamowienia,
niezwloczne poinformowanie przewodniczacego komisji lub kierownika zamawiajacego albo
jego pelnomocnika o okoliczno$ciach uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkoéw cztonka
komisji.
Cztonkowie komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji, w
tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci
ztozonych ofert.

Komisja moze pracowac w sktadzie trzyosobowym.



§ 3 Prawa czlonkow komisji

Czlonkowie komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.

Czlonkowie komisji majg prawo do wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z praca

komisji, w szczegdlnosci do ofert, zatacznikdw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow,
opinii biegtych, protokotow i ich zatagcznikow, pism itp.
Czlonkowie komisji majg prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen

odnoszacych si¢ do pracy komisji do kierownika zamawiajacego.

§ 4 Wylaczenie lub odwolanie czlonka komisji

. W przypadku ztozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o

ktorych mowa w art. 56 ustawy, przewodniczacy komisji niezwtocznie wytgcza cztonka
komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.
Przewodniczacy komisji wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odwotanie cztonka
komisji w razie:

nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na dwdch kolejnych posiedzeniach
komisji,

naruszenia przez cztonka komisji obowigzkow wynikajacych z prac komisji,

zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji.

W przypadku zaistnienia okoliczno$ci powodujacych niemoznos¢ skompletowania
trzyosobowego sktadu komisji, dla przeprowadzenia konkretnego postepowania Burmistrz

Miasta Hajnowka powotuje dodatkowe osoby na cztonkéw komisji.

§ 5 Przewodniczacy komisji
Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji lub wyznaczona przez niego osoba.
Do zadan przewodniczacego nalezy w szczego6lnosci:
a) ustalenie planu pracy komisji,
b) wyznaczenie miejsc 1 terminu posiedzen komisji,
¢) prowadzenie posiedzen komisji,
d) poinformowanie cztonkow komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepiséw ustawy lub niniejszego regulaminu,
e) odebranie od cztonkéw komisji oswiadczen, o ktorych mowa w art.17 ust.2 ustawy,
f) podziat pomigdzy cztonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
g) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,
h) informowanie kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika o problemach

zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.



§ 6 Sekretarz komisji
Do obowiazkow sekretarza nalezy:

a) dokumentowanie na zlecenie przewodniczacego komisji czynnosci i decyzji podejmowanych
przez komisje,

b) opracowywanie projektow dokumentéw przygotowanych przez komisje¢, w zakresie zleconym
przez przewodniczacego,

¢) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji, publikacja ogloszen,

d) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego, w tym w
szczegblnosci przesylanie na wniosek wykonawcy specyfikacji warunkéw zamowienia,

e) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego lub jego petnomocnikowi do zatwierdzenia
projektow dokumentow przygotowanych przez komisje,

f) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z

postepowaniem o zamdwienie publiczne, w trakcie jego trwania.

Rozdzial 3

§ 7 Tryb pracy komisji
1. Komisja rozpoczyna prace najwczesniej z dniem jej powotania.
2. Powotanie komisji nastepuje na podstawie zarzadzenia Burmistrza Miasta Hajnowka 1 ma
charakter staly.
3. Komisja konczy pracg z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego, ktore

byto przedmiotem post¢gpowania lub z chwilg uniewaznienia postepowania.

§ 8 Protokol postepowania o zamowienie publiczne
1. Protokot z postgpowania o zamoéwienie publiczne wraz z zatacznikami, sporzadzony na
odpowiednich obowigzujacych wzorach sporzadza sekretarz komisji.
2. Protokot z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz z niezbednymi
zatgcznikami podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub jego

petnomocnika.

Rozdzial 4

§ 9 Przygotowanie postepowania
Na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, komisja zobowigzana
jest przygotowac 1 przekazac¢ do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego lub jego pelnomocnikowi
migdzy innymi nast¢pujace dokumenty:
a) specyfikacje warunkow zamowienia,
b) ogloszenie o zamoéwieniu,

¢) uzasadnienie wyboru innego trybu niz przetarg nieograniczony lub ograniczony,



d)

inne niezb¢dne dokumenty.

§ 10 Udostepnienie dokumentacji przetargowe;j

W celu rozpoczegcia postgpowania sekretarz komisji:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

h)

w wymaganych przypadkach publikuje ogloszenie o zamowieniu we wlasciwym publikatorze,
w wymaganych przypadkach publikuje na stronie internetowej Urzedu Miasta Hajnowka,
specyfikacje warunkow zamowienia oraz ogloszenie o zamowieniu,

wydaje zainteresowanym wykonawcom specyfikacje warunkow zaméwienia na ich wniosek,
przyjmuje zapytania oraz zadania wyjasnien specyfikacji warunkow zamowienia,

po zatwierdzeniu przez przewodniczacego komisji wyjasnien dotyczacych specyfikacji,
warunkoéw zamowienia, odpowiedzi, modyfikacji itp. w przypadkach wymaganych publikuje
je na stronie internetowej 1 przekazuje wszystkim wykonawcom, ktorym przekazano
specyfikacje warunkow zamowienia,

w razie zwotania zebrania wykonawcoéw prowadzi protokot zebrania.

§ 11 Otwarcie ofert

Podczas otwarcia ofert przewodniczacy zobowigzany jest:

a)

b)

¢)

d)

zapewni¢, aby otwarcie ofert nastgpilo w miejscu i terminie, o ktorym poinformowano
wykonawcow,

przed otwarciem ofert poda¢ kwote jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoOwienia,

zapewni¢, aby oferty ktore, zostaty ztozone po wyznaczonym terminie ich sktadania nie byty
otwierane, a wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani,

zapewnic, aby oferty zlozone po terminie ich sktadania zostaly zwrocone zgodnie z wymogami
ustawy,

poda¢ nazwy (firmy)oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, terminu

wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkow ptatnosci zawartych w ofertach.

§ 12 Ocena i badanie ofert

Po otwarciu ofert komisja:

a)

b)

c)

d)

ustala czy wykonaweca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie zamdwienia
publicznego,

zada, jesli jest to niezbedne, uzupetnienia o§wiadczen i dokumentdéw przez wykonawcoOw
zgodnie z przepisami ustawy,

wnioskuje do kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika o wykluczenie wykonawcow
w przypadkach okreslonych ustawa,

bada oferty ztozone przez wykonawcodw niewykluczonych z postepowania oraz stwierdza, czy

nie podlegaja one odrzuceniu,



g)

h)

)

zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcoéw wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert zgodnie z przepisami ustawy,

poprawia w ofertach oczywiste pomytki pisarskie i rachunkowe, z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omytki polegajace na
niezgodnosci oferty ze specyfikacja warunkow zamowienia, nie powodujace istotnych zmian
w tresci oferty; o poprawieniu omylki informuje si¢ wykonawce, ktorego oferta zostata
poprawiona, zgodnie z przepisami ustawy,

wnioskuje do kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika o odrzucenie oferty
wykonawcow w przypadkach przewidzianych ustawa,

ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem i oceng
punktowg lub ewentualnym wykluczeniem, czy odrzuceniem, badz wystepuje o uniewaznienie
postepowania,

dokonuje innych niezbednych czynnosci.

§ 13 Wybor oferty najkorzystniejszej
Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonanej przez
cztonkow komisji, po szczegdlowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opinii bieghych (jezeli
zostali powotani).
Ocena ofert odbywa si¢ wytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert oraz przyjetego sposobu
ich oceny, okre§lonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia.
Jezeli jedynym kryterium oceny ofert byta cena, oferta wykonawcy z najnizsza ceng spos$rod
prawidlowych ofert ztozonych w danym postgpowaniu, uznana zostaje za najkorzystniejsza, a
odzwierciedleniem tych czynnosci jest podpisanie przez cztonkow komisji protokotu.
Podpisany przez cztonkdéw komisji protokoét wraz z zatacznikami stanowi propozycje
rozstrzygnigcia postgpowania kierowang do kierownika zamawiajacego lub petnomocnika.
Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty akceptuje kierownik zamawiajacego lub

jego pelnomocnik.

§ 14 Postepowanie w przypadku wniesienia odwolania
O wniesieniu odwotania przewodniczacy niezwtocznie informuje kierownika zamawiajacego
lub jego pelnomocnika i zwoluje posiedzenie komisji- przepisy Dzialu IX ustawy Pzp stosuje
si¢ odpowiednio.
Sekretarz wysyla informacj¢ o wniesieniu odwolania zgodnie z przepisami ustawy Pzp.
Wszystkie osoby biorace udzial w postepowaniu w imieniu zamawiajgcego zobowigzane sg, na
wezwanie przewodniczgcego, udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien, niezbednych dla

opracowania stanowiska komisji w sprawie wniesienia odwotania.



Komisja wykonuje inne, przewidziane ustawa i wynikajace z okoliczno$ci czynnos$ci konieczne

na skutek wniesienia odwotania.

§ 15 Informacja o udzieleniu zamowienia
Niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie zamdwienia publicznego, sekretarz komisji,
zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zaméwienia we wiasciwym publikatorze.

Sekretarz komisji przechowuje i1 przekazuje do archiwum dokumentacje przetargowa.
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