ZARZADZENIE NR 1059/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia 16 pazdziernika 2023 r.

w sprawie powotania komisji przetargowej do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia w trybie
podstawowym bez negocjacji, o wartosci zamowienia nieprzekraczajacej progu
unijnego, o ktérym mowa w art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 roku - Prawo zamoéwien publicznych oraz okreslenia organizacji, skiadu
i trybu pracy oraz zakresu obowiazkéw cztonkéw komisji przetargowej

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 ustawy =z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40, 572, 1463 i 1688) oraz art. 53 ust. 2 3 w zwigzku
z art. 55 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamédwien publicznych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1605 i 1720), dalej Prawo zamodwien publicznych, zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Powotuje sie komisje przetargowg w celu przygotowania, a nastepnie
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktérego przedmiotem
jest: ,Budowa szatni na boisku sportowym w Lopuchowie”, w nastepujacym sktadzie:

1) Przewodniczaca: Hanna Popek - kierownik Referatu Funduszy Zewnetrznych i Zaméwien
Publicznych,

2) Sekretarz: Ewa Wtorkowska - gtéwny specjalista ds. zamdwien publicznych w Referacie
Funduszy Zewnetrznych i Zamoéwien Publicznych,

3) Cztonek komisji: Barbara Florys-Kuchnowska - kierownik Referatu Budowlano-
Inwestycyjnego i Zarzadzania Drogami,

4) Czlonek komisji: Ewelina Sieron - zastepca kierownika Referatu Budowlano-
Inwestycyjnego i Zarzadzania Drogami.

§ 2. 1. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z chwilg powotania i konczy 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 zamawiajacego.
3. Komisja przetargowa, dalej komisja, pracuje kolegialnie.
4. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkdw.

5. Cztonek komisji, ktory nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnieciem komisji obowigzany
jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktére
dotacza sie do protokotu posiedzenia Komisji.

§ 3. 1. Czlonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci,
kierujac sie wytacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

2. Cztonkowie komisji obowigzkowo uczestniczg we wszystkich pracach komisji.

3. Cztonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracq
komisji, w tym ofert, zatgcznikdéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcdw, opinii biegtych.
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4. Cztonkowie komisji nie moga ujawniac zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji
bez zgody kierownika zamawiajgcego lub przewodniczacego komisji przetargowej.

5. Do obowigzkow cztonkéw komisji, w szczegdlnosci, nalezy:
1) czynny udziat w pracach komisji,

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

3) ogtoszenie postepowania o zamodwienie publiczne,

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

5) dokonanie otwarcia ztozonych ofert,

6) zbadanie spetnienia przez Wykonawcéw warunkdéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego,

7) zbadanie zgodnosci ofert z SWZ oraz ich ocena,

8) zadanie, jesli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert,

9) poprawa oczywistych omytek w tresci ofert - o poprawieniu oczywistej omyiki
przewodniczacy informuje wykonawcow,

10) przedfozenie kierownikowi zamawiajacego propozycji wynikéw postepowania, w tym
wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania,

11) po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego dokument wyboru - powiadomienie
wykonawcéw o wyniku postepowania zgodnie z obowigzujagcym w tym zakresie
przepisami,

12) po podjeciu przez kierownika zamawiajgcego decyzji o0 uniewaznieniu postepowania -
powiadomienie wykonawcédw o wyniku postepowania zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

13) terminowe i rzetelne dokumentowanie przebiegu postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego, w tym sporzadzenia protokotu,

14) niezwtoczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach uniemozliwiajacy
wykonywanie obowigzkdw czionka komisji,

15) protokotowanie postepowania.

6. Cztonkowie komisji majgq prawo do zgtoszenia przewodniczacemu komisji lub
kierownikowi zamawiajgcego, w kazdym czasie, pisemnych zastrzezen co do pracy komisji.

7. Jezeli w zwigzku z pracg komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie lub projekt
dokumentu lub decyzji, bedacy 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 przewodniczacemu komisji.

8. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 6 i 7 powyzej, przez
przewodniczacego komisji, cztonek komisji przedstawia je bezposrednio kierownikowi
zamawiajgcego.
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9. Cztonkowi komisji nie wolno wykonywa¢ polecen, ani czynnosci, ktérych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang stratg, nawet jezeli otrzymat takie
polecenie na pismie.

10. Czlonek komisji, w przypadku absencji uniemozliwiajacej jego uczestniczenie
w pracach komisji, w szczegdlnosci zwigzanych z czynnosciami dotyczacymi otwarcia ofert lub
przeprowadzeniem negocjacji, zobowigzany jest - przed rozpoczeciem ww. Czynnosci
powiadomié przewodniczacego o swojej nieobecnosci.

11. W sytuacji, gdy komisja w zwigzku z nieobecnoscig czionka komisji miataby liczy¢
mniej niz 3 osoby, kierownik zamawiajacego na wniosek przewodniczacego komisji lub innego
cztonka komisji, powotuje nowego cztonka komisji, w miejsce nieobecnego cztonka komisji.

§ 4. 1. Przewodniczacy organizuje i kieruje pracami komisji. Do zadan przewodniczacego,
w szczegdblnosci nalezy:

1) odebranie od cztonkédw komisji os$wiadczen, o ktérych mowa w art. 56 ust. 4 Prawa
zamoéwien publicznych,

2) informowanie kierownika zamawiajgcego o wytaczeniu lub samowytaczeniu sie cztonka
komisji ze sktadu komisji,

3) sktadanie kierownikowi zamawiajgcego wnioskow w sprawach dotyczacych odwotywania
wytaczonego cztonka komisji, a takze odwotywania i powotywania do sktadu komisji oséb
w miejsce wytgczonych cztonkéw komisji lub biegtych,

4) dokonanie podziatu, pomiedzy cztonkéw komisji, prac podejmowanych w trybie roboczym
komisji,
5) nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia dokumentacji postepowania,

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

7) akceptowanie wnioskéw kierowanych do kierownika zamawiajacego.

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

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

§ 5. 1. Do zadan sekretarza komisji, w szczegdélnosci nalezy:
1) organizowanie - w uzgodnieniu z przewodniczacym - posiedzen komisji,

2) przygotowanie oraz prowadzenie catosci dokumentacji postepowania, w tym protokotu
postepowania zgodnie z aktualnie obowigzujgcym rozporzadzeniem w sprawie protokotu
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

3) publikacja podstepowania o udzielenie zamédwienia publicznego,

4) udziat w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi, informacji i wystapien zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem,

4) w razie zwotania zebrania komisji - prowadzenie protokotu zebrania,

5) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym Prawem zamoéwien publicznych,
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6) przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych ztym
postepowaniem,

7) zastepowanie przewodniczacego w jego czasie nieobecnosci.

2. Sekretarz uprawniony jest do podpisywania dokumentéw wytworzonych w toku
prowadzonego postepowania, za wyjatkiem dokumentéw zastrzezonych do podpisu
kierownika zamawiajacego.

3. W przypadku nieobecnosci sekretarza, czynnosci zastrzezone dla sekretarza wykonuje
wyznaczony przez przewodniczacego cztonek komisji.

§ 6. 1. Cztonkowie komisji sktadajq pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktédrych 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. 2i 3 Prawa zamodwien publicznych, czionek komisji obowigzany jest do
ponownego ztozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Wylaczenie czionka komisji z udzialu w postepowaniu o udzielenie zamodwienia
publicznego nastepuje w przypadkach okreslonych w Prawie zamdwien publicznych.

4. W przypadku ziozenia przez czionka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 2i 3 Prawa zamoéwien publicznych, nieztozenie takiego
o$wiadczenia w terminie lub zlozenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji
przetargowej niezwiocznie wytacza czionka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia publicznego i wystepuje do kierownika jednostki o jego odwotanie.

5. Przewodniczacy wnioskuje do kierownika zamawiajgacego o odwotanie cztonka komisji
w przypadku:
1) zaistnienia przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji,
2) wyitaczenia sie cztonka komisji z jej prac,
3) naruszenia przez cztionka komisji obowigzkéw okreslonych w niniejszym zarzadzeniu,
4) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na dwdch kolejnych posiedzeniach
komisji.
6. Odwotanie cztonka komisji, w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
moze nastgpi¢ wytacznie z przyczyn okreslonych w ust. 5 powyzej.

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

8. W sytuacji, gdy komisja po wytaczeniu jej cztonka miataby liczy¢ mniej niz 3 osoby,
kierownik zamawiajgacego na wniosek przewodniczacego komisji lub innego cztonka komisji,
powotuje nowego cztonka komisji, w miejsce wytgczonego cztonka komisji.

§ 7. Postanowienia dotyczace praw i obowigzkdéw cztonkéw komisji stosuje sie odpowiednio
do biegtych (rzeczoznawcéw).

8§ 8. W przypadku stwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego niewaznos$ci czynnosci
podjetej z naruszeniem prawa, na polecenie kierownika zamawiajacego, komisja powtarza
uniewazniong czynnos$¢ podjeta z naruszeniem prawa.
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§ 9. 1. Protokdt z postepowania o zamowienia publiczne, sporzadza sekretarz komisji,
a podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

2. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia cztonka komisji co do prawidtowosci
postepowania, do protokotu zatgcza sie rowniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.

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

§ 10. Po zakonczeniu postepowania catos¢ dokumentacji zwigzanej z postepowaniem
o zaméwienia publiczne przechowuje sie w Referacie Funduszy Zewnetrznych i Zaméwien
Publicznych.

8 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Justyna Radomska
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Uzasadnienie
DO ZARZADZENIA NR 1059/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MUROWANA GOSLINA
z dnia 16 pazdziernika 2023 roku

Zgodnie z art. 53 ust. 2 w zw. z art. 55 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo
zamowien publicznych do postepowan, ktérych wartos¢ zamowienia jest rowna lub przekracza
progi unijne, w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina powotuje sie komisje przetargowg
w celu przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
w skfadzie co najmniej trzech cztonkédw. Organizacje, sktad itryb pracy oraz zakres
obowigzkéw cztonkéw komisji przetargowej, zgodnie z art. 55 ust. 3 Prawa zamédwien
publicznych, okresla kierownik zamawiajacego.

Burmistrz

Justyna Radomska
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