ZARZADZENIE NR 105/2023
Burmistrza Gminy i Miasta Janikowo
z dnia 27.11.2023r.

w sprawie powotania komisji przetargowej w celu przygotowania i przeprowadzenia
zamowienia publicznego na “Utrzymanie i konserwacje zieleni na terenie Gminy
Janikowo w latach 2024 — 2025”

Na podstawie art. 53 oraz art. 55 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo
Zamoéwien Publicznych (Dz. U. 2023.1605 tj. ze zm), zarzagdzam co nastepuije:

§1. Powotuje komisje przetargowag w nastepujgcym skfadzie:

1) Grazyna Derkowska — Przewodniczgcy,
2) Justyna Sitko - Sekretarz,

3) Agnieszka Unistawska - Cztonek Komis;ji
4) Zbigniew Pokorski — Cztonek Komisiji

§2. Upowazniam Komisje przetargowg do dziatania i podejmowania czynnosci w toku
prowadzonego postepowania o zamdwienie publiczne zgodnie z obowigzujgcym w tym
zakresie regulaminem, stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

Komisja ulega rozwigzaniu z chwilg zakonczenia czynnosci zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem, podpisania umowy z wybranym Wykonawca.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gminy i Miasta Janikowo

Andrzej Brzezihski



Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 105/2023 z dnia 27.11.2023r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

powotanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o zaméwienie publiczne na
zadanie pn. “Utrzymanie i konserwacje zieleni na terenie Gminy Janikowo w latach 2024 -
2025”.

§ 1

1. Regulamin pracy Komisji Przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla tryb pracy Komisji
Przetargowej powotanej do  przygotowania i przeprowadzenia  postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego na zadanie pn. “Utrzymanie i konserwacje zieleni na
terenie Gminy Janikowo w latach 2024 — 2025”

2. Regulamin stosuje sie do Komisji przetargowej powotanej zgodnie z przepisami ustawy

z dnia 11 wrzesnia 2019r roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2023.1605 t.j. ze zm),
zwanej dalej ,Ustawg Pzp”.

3. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie przepisy Ustawy Pzp.

4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Kierowniku Zamawiajgcego nalezy pod tym pojeciem
rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta Janikowo.

§2

1. Kierownik Zamawiajgcego, zgodnie z art. 53 ust 1 Ustawy Pzp, powotuje komisje do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia, zwanej dalej ,komisjg przetargowg”.

Sktad osobowy komisji przetargowej, stanowia:
1) Grazyna Derkowska — Przewodniczacy

2) Justyna Sitko — Sekretarz

3) Agnieszka Unistawska - Cztonek Komisji
4) Zbigniew Pokorski — Cztonek Komisiji

2. Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech czionkéw, w tym Przewodniczgcego
i Sekretarza.

3. Komisja przetargowa rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powofania w sposob rzetelny,
obiektywny i bezstronny wykonujgc powierzone jej czynnosci, kierujac sie wytgcznie przepisami
prawa, wiedzg i doswiadczeniem, uwzgledniajgc opinie Bieglych, Rzeczoznawcow

i Konsultantéw, jezeli zlecono ich przygotowanie.

4. Czlonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenia o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci
stanowigcych podstawe do wytgczenia z postepowania, na podstawie art. 56 ust. 4 Ustawy Pzp.
5. Na wniosek Przewodniczgcego oraz po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego
dopuszcza sie mozliwosé zmian i uzupetnien sktadu Komisji o nowe osoby bgdz uczestnictwo
w pracach Komisji osob, ktore nie sg cztonkami Komisji Przetargowe;.

6. Kierownik Zamawiajgcego z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej moze
powotaé Biegtych.



§3

1. Zakres pracy Komisji przetargowej obejmuje:

1) przygotowanie propozycji procedury udzielenia zamoéwienia publicznego wraz z
uzasadnieniem;

2) przekazanie do publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej lub zamieszczenia w
Biuletynie Zaméwien Publicznych ogtoszenh na zasadach okreslonych w ustawie Pzp;

3) zamieszczenie ww. ogtoszen na stronie internetowej prowadzonego postepowania;

4) przygotowanie i przedtozenie Kierownikowi zamawiajgcego projektu zaproszenia do
negocjacji, informaciji oraz innych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy Pzp;

5) przeprowadzenie negocjacji z zaproszonym wykonawca;

6) ocene ztozonych oswiadczen i dokumentéw przez wykonawce zaproszonego do
negocjacii;

7) przedstawienie kierownikowi zamawiajgcego Ilub osobie upowaznionej propozyciji
udzielenia zamdwienia wykonawcy, z ktérym przeprowadzono negocjacje;

8) wystgpienie z wnioskiem o odstgpienie od negocjacji lub uniewaznienie postepowania o
udzielenie zamowienia;

9) dokonanie analizy wniesionych srodkéw ochrony prawnej oraz przedstawienie
Kierownikowi Zamawiajgcego rekomendacje dotyczgcg odpowiedzi na odwotanie albo
odpowiedzi na informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu
czynnosci.

§4

1. Cztonkowie komisji majg prawo w szczegoélnosci do:

1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisj;

2) zgtaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczgcych
funkcjonowania komisji;

3) zilozenia zdania odrebnego;

4) wnioskowanie o powofanie biegtego

2.Czionkowie Komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji
osobom trzecim.

3.Cztonek Komisji przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy przedmiotem prac
Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona btedu lub pomyiki.

4. Do obowigzkow cztonka komisji nalezy w szczegodlnos$ci:

1) zlozenie oswiadczenia, o ktérym mowa w § 2 pkt. 4;

2) niezwloczne informowanie przewodniczgcego komisji 0 okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji;

3) uczestniczenie oraz czynny udziat w pracach komis;ji;

4) wykonywanie zakresu obowigzkéw powierzonych przez przewodniczgcego komisji lub
wykonywanie zakresu obowigzkéw okreslonych w dokumencie powotania do prac komisiji
przetargowej;

5) badanie i ocena dokumentéw w zakresie oceny podmiotowej wykonawcy zaproszonego
do negocjacji;

6) rzetelne bezstronne i obiektywne przygotowanie oraz opracowanie powierzonych spraw;

7) prawidlowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamédwienia
publicznego w zakresie przekazanym cztonkowi komisji;

8) przekazywanie przewodniczgcemu wszelkich drukéw, formularzy wraz z opracowanym
stanowiskiem lub przedstawienie ich w trakcie spotkania komisji do wspdlnego
zaopiniowania;



§5

1. Do obowigzkdw przewodniczacego komisji nalezy w szczegolnosci:

ztozenie oswiadczenia, o ktorym mowa w § 2 pkt. 4;

organizowanie prac komisji oraz zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych
zadan;

odebranie od cztonkéw komisji pisemnych oswiadczeh w zakresie okreslonym
wart. 56 ust. 2 i 3 ustawy iwlgczenie wskazanych oswiadczeh do dokumentacii
postepowania;

wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka komisji, ktory nie ztozyt
oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 Ustawy
Pzp, albo ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i
3 Ustawy, albo ztozyt nieprawdziwe oswiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci,
o ktérych mowa ww art. 56 ust. 2 i 3 ustawy, atakze o odwotanie czionka komisiji
z innych uzasadnionych powoddéw;

w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zawieszenie dziatania
komisji do czasu wytgczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

podziat prac przydzielanych cztonkom komisiji;

informowanie kierownika zamawiajgcego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami komisji;

przedkfadanie kierownikowi zamawiajgcego projektow pism;

w przypadku wniesienia S$rodkéw ochrony prawnej — zwofanie nadzwyczajnego
posiedzenia komisji; stanowisko komisji przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia
kierownikowi zamawiajgcego;

10) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komis;j;
11) organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy terminowe opracowanie i przekazanie

odpowiednich dokumentow, informaciji, raportéw wymaganych procedurg o zamoéwienie
publiczne Kierownikowi Zamawiajgcego, Wykonawcy, organom kontroli, Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej, atakze zamieszczenie ich w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, Biuletynie Zamowien Publicznych i na stronie internetowej prowadzonego
postepowania.

12) reprezentowanie komisji wobec osob trzecich.

§6

1. Do obowigzkdw sekretarza komisji w szczegdlno$ci nalezy:

ztozenie oswiadczenia, o ktérym mowa w § 2 pkt. 4;

zapoznanie cztonkdw komisji z dokumentacja przedmiotowego zamdwienia publicznego;
dokumentowanie czynnosci komisji przetargowej, w tym biezgce protokotowanie oraz
opieka na protokotem wraz z zatgcznikami;

udziat w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem;

przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa;

czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji postepowania;

odpowiadanie za dokumentacje dotyczgcg prowadzonego postepowania oraz wszelkich
innych dokumentow zwigzanych z postepowaniem;

przedktadanie kierownikowi zamawiajgcego lub upowaznionemu pracownikowi do
zatwierdzenia projektéw dokumentéw przygotowanych przez komisje przetargowa;

na wniosek wykonawcy oraz po uprzednim zaakceptowaniu przez przewodniczgcego,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie, udostepnienie tresci
protokotu postepowania i/lub zatgcznikéw do niego;

10) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:

a) udostepnienia jej Wykonawcom oraz biegtym,



b) przekazania wtasciwym organom prowadzgcym postepowania wyjasniajace lub
kontrole,
c) dokonania jej archiwizaciji.

§7

1. Do zadan biegtych/oséb zaproszonych do prac komisji w szczegdlnosci nalezy:
1) ztozenie o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 2 pkt. 4;

2) rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie wykona¢ powierzone im prace;
3
4) nieujawnianie zadnych informaciji zwigzanych z pracami Komisji;

)
)
) przedstawic opinie, konsultacje, doradztwo, zgodnie z okreslonymi dla nich obowigzkami;
)
)

(¢,

udzielenie wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska komisji, w sprawie
rozstrzygniecia stanowiska zamawiajgcego w sprawie srodkéw ochrony prawne;.

§8

1. Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego moze
nastgpi¢ wytgcznie z przyczyn okreslonych w ustawie Prawo Zaméwien Publicznych.
2.Przewodniczacy komisji wnioskuje drogg stuzbowg do kierownika zamawiajgcego

o odwotanie cztonka komisji w przypadku:

a) wylaczenia sie cztonka komisji z jej prac;

b) naruszenia przez czionka komisji obowigzkow;

c) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach komisiji;

d) gdy cztonek komisji przestat by¢ pracownikiem zamawiajgcego.

§9

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni sg jedynie
przewodniczgcy komisji, sekretarz komisji lub osoba upowazniona przez przewodniczgcego.

§ 10

1. Przewodniczgcy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia pisemny
protokot postepowania wraz z zatgcznikami.

2. Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamodwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez
kierownika zamawiajgcego.

3. Regulamin Pracy Komisji Przetargowej obowigzuje z dniem zatwierdzenia.

§ 11

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy Ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2023.1605 t.. ze
zmianami).

Kierownik zamawiajgcego



