ZARZADZENIE NR 839/2022
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia 23 listopada 2022 r.

w sprawie powotania komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zaméwienia w trybie podstawowym bez negocjacji, 0 wartosci
zamowienia nieprzekraczajacej progoéw unijnych o jakich stanowi
art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku — Prawo zamoéwien publicznych
(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 ze zm.) oraz okreslenia organizacji, sktadu i trybu pracy

oraz zakresu obowigzkéw cztonkéw komisji przetargowej

Na podstawie art. 289 ust. 1 pkt 1 w zwigzku z art. 31 i art. 33 ust. 1 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559) oraz art. 53 ust. 211 3
w zwigzku z art. 55 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (t.j.
Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 ze zm.), dalej Prawo zamowien publicznych, zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Powotuje sie komisje przetargowg w celu przygotowania, a nastepnie
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego przedmiotem
jest: ,Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym, na potrzeby
Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina w okresie od dnia zawarcia umowy do dnia
31 grudnia 2025 roku”, w nastepujgcym sktadzie:

1) Przewodniczgca: Ewa Wtorkowska — kierownik Biura Zaméwien Publicznych,

2)  Sekretarz: Dorota Dratwia-Lemanska — inspektor ds. zaméwien publicznych w Biurze
Zamowien Publicznych,

3) Czlonkowie komisji:
a) Lidia Nowak — inspektor ds. kancelarii i archiwum w Referacie Spraw Obywatelskich,
b) Monika Rozynek — kierownik Biura Gospodarki Odpadami.

§ 2. 1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z chwilg powotania i kornczy prace z dniem
podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego, ktére byto przedmiotem
postepowania lub z chwilg uniewaznienia postepowania, co stanowi podstawe do
zatwierdzenia protokotu postepowania przez kierownika zamawiajgcego.

2. Miejscem pracy Komisji jest siedziba zamawiajgcego,
3. Komisja przetargowa, dalej komisja, pracuje kolegialnie.
4. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkow.

§ 3. 1. Czlonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci,
Kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
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2. Czilonkowie komisji obowigzkowo uczestniczg we wszystkich pracach komisiji.

3. Cztonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z pracg komisji, w tym ofert, zatgcznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii
biegtych.

4. Czionkowie komisji nie mogg ujawniac¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami
komisji bez zgody kierownika zamawiajgcego lub przewodniczgcego komisji przetargowe;j.

5. Do obowigzkow cztonkow komisji, w szczegolnosci, nalezy:

1)  czynny udziat w pracach komisji,

2) opracowanie Specyfikacji Warunkow Zaméwienia (dalej SWZ) wraz ze wskazaniem
opisu przedmiotu zamowienia i ewentualna modyfikacja tresci SWZ,

3) ogtoszenie postepowania 0 zamowienie publiczne,

4)  opracowanie dokumentacji postepowania wymaganej przepisami Prawa zamdwien
publicznych, w szczegdlnosci: odpowiedzi na pytania do SWZ, modyfikacji tresci SWZ,
wezwan kierowanych do Wykonawcoéw,

5) dokonanie otwarcia ztozonych ofert,

6) zbadanie spetnienia przez Wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia publicznego,

7)  zbadanie zgodnosci ofert z SWZ oraz ich ocena,

8) Zzadanie, jesli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczgcych
tresci ztozonych ofert,

9) poprawa oczywistych omytek w tresci ofert — o poprawieniu oczywistej omyiki
przewodniczgcy informuje wykonawcow,

10) przedtozenie kierownikowi zamawiajgcego propozyciji wynikdw postepowania, w tym
wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania,

11) po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego dokument wyboru —
powiadomienie wykonawcoéw o wyniku postepowania zgodnie z obowigzujgcym w tym
zakresie przepisami,

12) po podjeciu przez kierownika zamawiajgcego decyzji o uniewaznieniu postepowania —
powiadomienie wykonawcow o wyniku postepowania zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

13) terminowe i rzetelne dokumentowanie przebiegu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, w tym sporzgdzenia protokotu,

14) niezwioczne informowanie przewodniczgcego komisji o okoliczno$ciach
uniemozliwiajgcy wykonywanie obowigzkéw cztonka komisji.

6. Cztonkowie komisji majg prawo do zgtoszenia przewodniczgcemu komisji lub
kierownikowi zamawiajgcego, w kazdym czasie, pisemnych zastrzezen co do pracy komisiji.
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7. Jezeli w zwigzku z pracg komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie lub projekt
dokumentu lub decyzji, bedgcy przedmiotem prac komisji, ktére w jego przekonaniu jest
niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma
znamiona pomyiki powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia przewodniczgcemu komisji.

8. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 6 i 7 powyzej,
przez przewodniczgcego komisji, cztonek komisji przedstawia je bezposrednio kierownikowi
zamawiajgcego.

9. Cztonkowi komisji nie wolno wykonywaé polecen, ani czynnosci, ktérych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang stratg, nawet jezeli otrzymat takie
polecenie na pismie.

§ 4. 1. Przewodniczgcy organizuje i kieruje pracami komisji. Do zadan
przewodniczgcego, w szczegolnosci nalezy:

1) odebranie od cztonkéw komisji oSwiadczen, o ktorych mowa w art. 56 ust. 4 Prawa
zamowien publicznych,

2) informowanie kierownika zamawiajgcego o wytgczeniu lub samowytgczeniu sie
cztonka komisji ze sktadu komisji,

3) sktadanie kierownikowi zamawiajgcego wnioskéw w sprawach dotyczgcych
odwotywania wytgczonego cztonka komisji, a takze odwotywania i powotywania do sktadu
komisji os6b w miejsce wytgczonych cztonkdéw komisji lub biegtych,

4)  dokonanie podziatu, pomiedzy cztonkéw komisji, prac podejmowanych w trybie
roboczym komisji,

5) nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia dokumentacji postepowania,

6) informowanie kierownika zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami komisji
w toku postepowania,

7)  akceptowanie wnioskéw kierowanych do kierownika zamawiajgcego,

8) przedktadanie kierownikowi zamawiajgcego protokotéw wraz z postepowania
0 zamowienie publiczne, do zatwierdzenia.

2. Przewodniczacy uprawniony jest do podpisywania dokumentow wytworzonych w toku
prowadzonego postepowania, za wyjatkiem dokumentow zastrzezonych do podpisu
kierownika zamawiajgcego.

3. W przypadku nieobecnosci przewodniczgcego, czynnosci zastrzezone dla
przewodniczgcego wykonuje sekretarz komisji.

§ 5. 1. Do zadan sekretarza komisji, w szczegélnosci nalezy:

2. przygotowanie oraz prowadzenie catosci dokumentacji postepowania, w tym
protokotu postepowania zgodnie z aktualnie obowigzujgcym rozporzgdzeniem w sprawie
protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

3. zamieszczanie i przekazywanie do publikacji ogtoszen, wymaganych Prawem
zamowien publicznych,

Id: D2A41B2C-A18A-4C8C-97F8-696AE198AFC1. Podpisany Strona 3



4. publikacja podstepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

5. przestrzeganie termindw poszczegdlnych czynnosci postepowania, zachowania
pisemnosci postepowania,

6. zastepowanie przewodniczgcego w jego czasie nieobecnosci.

§ 6. 1. Cztonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenia o zaistnieniu lub braku
istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 Prawa zamowien publicznych.

2. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 2 i 3 Prawa zamowien publicznych, cztonek komisji obowigzany jest do
ponownego ztozenia oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Whytaczenie cztonka komisji z udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego nastepuje w przypadkach okreslonych w Prawie zamodwien publicznych.

4. W przypadku ztozenia przez cztonka komisji oSwiadczenia o zaistnieniu okoliczno$ci,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 Prawa zamowien publicznych, nieztozenie takiego
oswiadczenia w terminie lub ztozenia niezgodnego z prawda, przewodniczgcy komisji
przetargowej niezwtocznie wytgcza cztonka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia publicznego i wystepuje do kierownika jednostki o jego odwotanie.

5. Przewodniczgcy wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka komisji
w przypadku:
1) zaistnienia przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach komisji,
2)  wylgczenia sie cztonka komisji z jej prac,
3) naruszenia przez cztonka komisji obowigzkéw okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu,
4)  nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na dwdch kolejnych posiedzeniach
komisiji.
6. Odwotanie cztonka komisji, w toku postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, moze nastgpi¢ wytgcznie z przyczyn okreslonych w ust. 5 powyze;j.

7. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobe
podlegajgcg wytgczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych
niewptywajgcych na wynik postepowania.

8. W sytuacji, gdy komisja po wytgczeniu jej cztonka miataby liczy¢ mniej niz 3 osoby,
kierownik zamawiajgcego na wniosek przewodniczgcego komisji lub innego cztonka komisji,
powotuje howego cztonka komisji, w miejsce wyltgczonego cztonka komisiji.

§ 7. Postanowienia dotyczgce praw i obowigzkoéw cztonkow komisji stosuje sie
odpowiednio do biegtych (rzeczoznawcéow).

§ 8. W przypadku stwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego niewaznosci czynnosci
podjetej z naruszeniem prawa, na polecenie kierownika zamawiajgcego, komisja powtarza
uniewazniong czynnos$¢ podjetg z naruszeniem prawa.

§ 9. 1. Protokoét z postepowania o zamowienia publiczne, sporzgdza sekretarz komisiji,
a podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.
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2. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia cztonka komisji co do prawidtowosci
postepowania, do protokotu zatgcza sie réwniez pisemne zastrzezenia cztonka komisiji.

3. Protokdt z postepowania o zamowienie publiczne zatwierdza kierownik
zamawiajgcego.

§ 10. Po zakonczeniu postepowania catos¢ dokumentacji zwigzanej z postepowaniem
0 zamowienia publiczne przechowuje sie w Biurze Zamoéwien Publicznych.

§ 11. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ZASTEPCA BURMISTRZA

/-l Radostaw Szpot
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UZASADNIENIE
DO ZARZADZENIA NR 839/2022
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA
z dnia 23 listopada 2022 roku

Zgodnie z art. 53 ust. 2 w zw. z art. 55 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 roku — Prawo
zamowien publicznych do postepowan, ktorych wartoS¢ zamodwienia jest mniejsza niz progi
unijne, w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina moze zosta¢ powotfana komisja
przetargowa w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
w sktadzie co najmniej trzech cztonkéw. Organizacje, sktad i tryb pracy oraz zakres
obowigzkdw cztonkow komisji przetargowej, zgodnie z art. 55 ust. 3 Prawa zamdwien

publicznych, okresla kierownik zamawiajgcego.

ZASTEPCA BURMISTRZA

/- Radostaw Szpot
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