ZARZADZENIE nr W0.0050.242.2024
Burmistrza Gminy i Miasta Grdjec
z dnia 27 listopada 2024 r.

w sprawie: powolania Komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowania o udziclenie zaméowicnia
w trybic podstawowym bez przeprowadzania negocjacji pn.: wSwiadczenie ustug pocztowych oraz
kurierskicl w obrocie krajowym i zagranicznym na rzecz Urzedu Gminy i Miasta w Gréjeu w okresie od
1012025 r. do 31.12.2027 1.

Na podstawic art. 55 w zw. z art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - ,,Prawo
zamowien publicznych” (Dz. U. 22024 r. poz. 1320) zarzadzam co nastepuje:

§1
Powoluje si¢ Komisje prrzetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o
udziclenic  zamowienia  publicznego  oraz  dokonania  zlozonych ofert i wyboru
najkorzystnicjszej oferty w nastgpujacym skladzie:

1. Jaroslaw Rupiewicz Przewodniczacy
2. Scbastian Litewnicki Z-ca Przewodniczgcego
3. Iwona Kowalska Sekretarz

§2

Komisja sprawdzi. czy oferty speiniajg wymagane warunki, dokona oceny ofert oraz wskaze
oferte najkorzystnicjszg.

§3
Komisja przetargowa bedzie dziatac zgodnie z ustawa # dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamowicn publicznych (D2 U. 2 2024 r. por. 1320) oraz Regulaminem pracy Komisji
przetargowe] stanowiacym zatgeznik do ninicjszego zarzadzenia.

§ 4
1. Komisja rozpocznic prace 7 dniem powotlania.
2. Komisja zakonevy prace 7 dniem zatwierdzenia przez kicrownika zamawiajacego protokotu
postgpowania o udziclenic zvamowicnia.

§5

Zamawiajacy zapewni niczbedng obstuge prac komisji.

§ 6
Zarzadzenic wehodzi w zycie 7 dniem podpisania.
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REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
powolanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania w trybie podstawowym bez
preeprowadzania negocjacji pn.:  Swiadczenie uslug pocztowyeh oraz kurierskicl w obrocie

krajowym i zagranicznym na rzecz Urzedu Gminy § Miasta w Grojeu w okresie od 1.01.2025 r. do

31.12.2027r.”

ROZDZIAL |
Postanowicnia ogolne

§1
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej .regulaminem™, okresla tryb pracy komisji
przetargowe]  powolane] do  preygotowania 1 przeprowadzenia  postgpowania o udziclenic
zamowicenia publicznego, zwanej dalej Jkomisja™.
W zakresie nicurcgulowanym w regulaminic stosuje si¢ przepisy ustawy v dnia 1 wrzesnia
2019r, — Prawo zamowicn publicznych (Dz. U. 72 2024 r. poz.1320) zwanc]j dalcj ,.ustawg”.

Rozdzial T1
Tryb pracy komisji

§2
Komisja rozpoczyna dziatalnosé v dniem powolania.
Crlonkowic komisji wykonuja powicrzone im  czynno$ci w sposob  bezstronny,  rzetelny
1 obicktywny, kierujac si¢ wylgeznic przepisami prawa oraz swoja wiedzg i doswiadezeniem.
Czlonkowie komisji zobowiazani sg do ochrony tajemnicy chroniongj na podstawic odr¢gbnych
przepisow oraz do przestrzegania szezegotowych wymagan i zasad dotyezgeych ochrony
informacji nicjawnych okreslonych w odr¢bnych przepisach.
Pracami komisji kicruje preewodniczgey komisji,
Crtonkowic komisji dokonujg przyjecia swoich obowigzkow poprzez ztozenic oswiadezenia.
Oswiadezenie, o ktorym mowa w ust. 5, zawicra takze zobowigzanic do zachowania poufnosci.
bezstronnosel, rzetelnosci i obicktywizmu w pracach komisji.
Oswiadezenia cztonkow komisji stanowig integralng cz¢s¢ dokumentacji postepowania (zatgeznik
nr 1 do regulaminu).

§3
Komisja pracuje kolegialnic.
Przewodniczacy komisji wyznacza migjsce 1 termin jej posiedzen, biorac pod uwage uzasadnione
wnioski eztonkow komisji, tak aby umozliwic wypelnianic przez nich innych obowigzkow
stuzbowych.
/7. posicdzenia komisji moze zosta¢ sporzadzony protokol, w ktoérym w szezegdlnosci opisuje sig:
przebicg  posiedzenia, wyniki  glosowan, czynnosei dokonane przez  przewodniczgcego /
sckretarza / cztonka komisji, zadania przydziclone cztonkom komisji w zakresic ich obowigzkow
przez przewodniczacego komisji. Brak podpisu ktoregokolwick z cztonkow komisji biorgeych
udzial w danym posiedzeniu komisji powinien zosta¢ odnotowany przez przewodniczgcego
komisji w protokole # posiedzenia komisji. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia co do
zeodnosct 7 przepisami ustawy, do protokolu zalacza si¢ rownicz pisemne vastrzezenia cztonka
komisji.
Komisja przyjmuje rozstrzyegnigeia w obeenodei co najmnicj poltowy jej cztonkow, w drodze
elosowania lub na podstawic sumy albo sredniej arytmetyeznej indywidualnych ocen.



6.

el

W preypadku obecnosei mniej niz polowy cztonkow komisji jej przewodniczacy  odracza
posicdzenic | wyznacza nowy termin,

Cronck komisji niczgadzajacy sic » przyjetym rozstrzygniccicm komisji obowiazany jest do
przedstawicenia pisemnego uzasadnicnia swojego stanowiska (zdanic odrebne), kiore dolaerza sic
do protokotu posicdzenia (jesli zostat sporzadzony).

Crzlonkowie komisji, ktorzy nic brali udzialu w posiedzeniu komisji, potwierdzaja pisemnic

rzapoznanie si¢ z ustaleniami komisji. Postanowicnic ust, 6 stosuje si¢ odpowicdnio.

§4
Cztonkowic komisji skladaja pisemne oswiadezenie o braku lub istnieniu okolicznosei, o ktéryeh
mowa w art, 56 ust. 2 oraz 3 ustawy i przckazuja je przewodniczacemu komisji.
Ogdwiadezenic, o kKtorym mowa w ust. 1 dotyczace okolicznosci, o ktoryeh mowa w art. 560 ust. 2
ustawy cztonkowic komisji sktadaja niczwlocznic po zakoncrzeniu sesji otwarcia ofert. chyba z¢
okolicznosct uzasadniajgce ztozenic tego oswiadczenia ujawnig si¢ na wezesnicjszym  ctapic
postgpowania o udziclenic zamowienia publicznego. Oswiadezenie, o ktorym mowa w ust. |
dotyczace okolicznosei, o ktdryeh mowa w art. 56 ust, 3 ustawy sktada si¢ przed rozpoczeciem
wykonywania czynnosci  zwigzanych 7 przeprowadzeniem  postgpowania o udziclenie
zamowicnia publicznego.
W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosdci. o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 oraz 3
ustawy, cztonek komisji obowigzany jest do ponownego #tozenia oswiaderzenia, o ktorym mowa
wust. |,
W przypadku ujawnienia w toku prowadzoncgo postepowania okolicznosei wymicnionyeh
w art. 50 ust. 2 oraz 3 ustawy, crlonck komisji obowiazany jest niczwlocsnic wylacsye sic #
udzialu w postgpowaniu o udziclenic zamowicnia publicznego, powiadamiajac o tym na pismic
przewodniczgeego komisji oraz kicrownika zamawiajaeego, a w przypadku przewodnicrzgecgo
komisji - kicrownika zamawiajaccgo.
Czynnosci w postegpowaniu o udziclenic zamdwienia publicznego  podjete  przez osobe
podlegajaca wylaczeniu po powzicciu przez nig wiadomoscei o okolicznosciach, o ktoryeh mowa
woart, . 56 ust. 1.2 oraz 3 ustawy, powtarza si¢, 7 wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych niewplywajacych na wynik postgpowania.
Postanowicnic ust. 4 stosuje si¢ odpowicdnio w przypadku niczlozenia przez czlonka komis)i
oswiadczenia lub ztozenia oswiadezenia nicprawdziwego.

§5
Komisja moze wnioskowac do kicrownika zamawiajgeego o powolanic bicglego do wykonania
okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanic
wiadomosci specjalnych.
Whniosck powinien zawicraé okrc§lenic przedmiotu opinii, termin  jej  sporzadzenia  oraz
szacowanc koszty wynagrodzenia bicglego, a takze — o ile jest 1o mozliwe — wskazanic
kandydatury bicglego.
Bicgli przedstawiaja swoje opinic na pismic, a na zadanic komisji mogg uczestniczy¢ w jcj
pracach z glosem doradezym.
Postanowicnia § 4 stosuje si¢ odpowicdnio do bieglych.

§6

W zakresic przygotowania postgpowania o udziclenic zamdwicnia publicznego komisja przygotowuje

i przekazuje kicrownikowi zamawiajacego do zatwicerdzenia:
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propozycje wyboru trybu udziclenia zamowicenia publicznego wraz z uzasadnicniem;
projekt specyfikacji istotnych warunkow zamdwicnia, wraz 2 wzorem umowy;
projekty innych dokumentow koniccznych do przeprowadzenia postgpowania o udziclenic

ramowienia publicznego.

§7

W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udziclenic zamdwienia publicznego komisja

wykonuje w szezegolnosei nast¢pujace czynnoscei:

) zamieszeza ogloszenie o zamowieniu w Biuletynic Zamdwien Publicznych albo przekazuje je
do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Liuropejskicj:

2) zamicszeza ogloszenic o vzmianie ogloszenia w Biuletynic Zamowien Publicznych albo
preekazuje do opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie dodatkowych
informacji, informacje o nickompletnej procedurze lub sprostowanice;

3) ramicszeza/przekazuje wlasciwej komoree organizacyjne] do zamieszezenia na  stronic
mternetowej lub w micjscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajacego wszystkic
dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagance ustawg do opublikowania w ramach
postgpowania o udziclenic zamowicenia publicznego;

4y prrzekazuje do opublikowania ogloszenic o zamodwicniu w inny sposob niz wskazany w pkt 3,
wszezegolnoser wodzienniku lub czasopismic o zasigeu ogolnopolskim — w preypadku

podjecia takicj deeyzji przer kicrownika zamawiajacego;
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przygotowdje propozyveje wyjasnien dotyezacych tresei specylikacji istotnych warunkow

zamowicnia,

0) przygotowuje i przedkiada kicrownikowi zamawiajacego projekty informacji oraz innych

dokumentow wymaganych przepisami ustawy:

7) dokonuje otwarcia ofert;

8) dokonuje badania i oceny olert;

9)  wrywa/wnioskuje do  kicrownika zamawiajacego o zatwierdzenic  wykonawcow  do
uzupelnienia  lub  wyjasnicnia  dokumentow  wymaganyveh od  wykonawcow  lub  do
wyjasnicnia tresci oferty;

10) wnioskuje do kierownika rzamawiajgcego o wykluezenic wykonawedw w przypadkach
przewidzianych ustawa;

1) wnioskuje do kicrownika zamawiajacego o odrzucenic ofert w przypadkach przewidzianych
ustawa;

12) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystnicjszej badz wnioskuje do kicrownika
zamawiajaccgo o uniewaznicnic postgpowania;

13) dokonuje analizy wnicsionych srodkow ochrony prawne] oraz przedstawia kicrownikowi
samawigjgeego rekomendacje dotyerzgeg odpowiedzi na odwolanie albo odpowiedzi na
informacj¢ o podjetej niczgodnic z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

14) przedstawia  Kicrownikowi  zamawiajacego  propozycje w  zakresic  wnioskowania  do
wykonawcedw o przedluzenic terminu zwigzania oferta, przedtuzenic okresu waznosci
wadium. a takze w zakresic zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawa;

15) przygotowuje projekt informacji do wykonawedw o zawieszeniu biegu terminu zwigzania
oferty;

16) sprawdza wnicsione przez wykonawcee zabezpicezenic nalezytego wykonania umowy:

17) zamicszeza ogloszenic o udzieleniu zamdwienia w Biuletynic Zamowicen Publicznych albo

preckazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskicy.

Podezas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szezegdInosel nastepujgee czynnosei:



1) bezposrednio przed otwarciem ofert na stronic prowadzonego postepowania zamicszeza
informacj¢ o kwocie, jaka zamawiajacy zamicrza przeznaczy¢ na sfinansowanic zamowicnia;

2) sprawdza, czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte;

3)  sprawdza termin zlozenia ofert (date i godzing):

4)  otwiera oferty, ktore zostaly ztozone w terminic;

5) odezytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczgee ceny,

terminu - wykonania zamowicnia,  okresu  gwaranc)i 1 warunkow  platnoser zawartyceh

w ofcrtach.

fed

Komisja zwraca oferty zlozone po terminie, zgodnic » zasadami okreslonymi w art. 84 ust. 2
ustawy.

4. Crlonkowie komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wylacznic na podstawic kryteriow
oceny ofert okreslonyeh w specyfikacji istotnych warunkow zamowicenia po szezegolowym

rzapoznaniu si¢ # ofertami oraz opiniami bieglych (jezeli byli powolant).

Rozdzial 111
Prawa i obowigzki czlonkdéw komisji

§8
Biorac udziat w pracach komisji ezlonkowie komisji majg prawo w szczegolnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentow zwigzanych 7 praca w komisji:
2) ucrestniczenia we wszystkich posicdzeniach i pracach komisji;
3) zglaszania przewodniczagcemu komisji w kazdym crzasic uwag i problemow dotyczacveh
funkcjonowania komisji;
4) wnioskowania o powolanic bicglegeo.
§9
1. Do obowigzkow czlonka komisji nalezy w szczegolnosci:
1} uczestniczenic w posiedzeniach i pracach komisji;
2) przygotowywanic  propozycji  wyjasnien dotyezacych speeyfikacji istotnych  warunkow
zamowicnia;
3) badanic i ocena ofert, wnioskdw o dopuszezenic do udzialu w postepowaniu;
4y zlozenie o$wiadezenia w zakresic okreslonym w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy oraz oswiadcrenia,
o ktérym mowa w § 2 ust. 5 regulaminu,

2

Do obowiazkow czlonka komisji, nic bedgeego przewodniczgeym ani sekretarzem komisji,

nalezy w szezegolnoscei:

I) wykonywanie czynnosci powicrzonych im zgodnic z § 7 ust. 1 i 2 regulaminu, w tym zadan
wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;

2) niezwloczne  informowanic  przewodniczacego  komisji o okolicznosciach,  ktore

uniemozliwiaja udzial w pracach komigji.

§10
I. Do obowigzkow przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust. |
regulaminu, nalezy w szczegdlnoset:
1) organizowanic prac komisji, w tym wyznaczanic lermindw posicdzen oraz zapewnicnic
sprawnego  przebicgu wyvkonywanych  zadan,  ktore  okreslono  w o Zarzadzeniu onr
W0.0050.242.2024 Burmistrza Gminy i Miasta Grojee # dnia 27 listopada 2024 r.
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2) odebranic od cztonkow komisji pisemnych oswiadezen w zakresic okreslonym w art. 56 ust. 1
i 2 ustawy oraz o$wiadezen, o ktdérych mowa w §2 ust. 5 regulaminu i wigczenie wskazanych
oswiadezen do dokumentacji postgpowania;

3) wnioskowanic do kicrownika zamawiajaccgo o odwolanic czionka komisji, ktory nie zlozyl
os$wiadczenia o braku zaistnicnia okolicznosel, o ktdryeh mowa w art. 56 ust. 11 2 ustawy
albo zlozyl oswiaderenic o zaistnieniu okolicznoéei, o ktorych mowa w arl. 56 ust. 1 1 2
ustawy albo zlozyl nicprawdziwe o$wiadezenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 56 ust. 1 i 2 ustawy. a takzc o odwolanic czlonka komisji 7 innych uzasadnionych
powodow;

4y w razie potrzeby wnioskowanic do kicrownika zamawiajgcego o zawicszenic dziatania
komisji do czasu wylgczenia czlonka komisji lub do czasu wyjasnicnia sprawy:

5)  podzial prac preydziclanych eztonkom komisji;

6) informowanic kicrownika zamawiajacego o przebicgu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami komisji:

7) preedkiadanic kicrownikowi zamawiajacego projektow pism, w szezegolnosei w sprawic:
wykluczenia  wykonawey.  odrzucenia  oferty,  wyboru  najkorzystniejszej  oferty  oraz
uniewaznienia postgpowania:

8) nadzorowanic prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sckretarza komisji;

9) nadzorowanic dostepu zainteresowanych wykonawedw do dokumentacji postepowania.

Przewodniczgey  komisji  odpowicdzialny  jest za  terminowe opracowanic 1 przekazanic

odpowicdnich dokumentow kicrownikowi zamawiajacego, wykonawcom, Urzgdowi Publikacji

Unii Buropejskie. a takze za zamieszezenic ich w Biuletynie Zamowien Publicznych, na stronic

internctowej i w siedzibic zamawiajgeego oraz w micjscu, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 pkt 4

regulaminu,

Przewodniczgey reprezentuje komisjg wobece 0sob trzecich.

Podezas nicobeenoset przewodniczacego, pracami komisji kicruje jego zastepea.

§11

[. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy w szezegdlnosci:

1) dokumentowanic czynnosei komisji. w tym sporzadzenie protokofu postgpowania wraz
7 rzalgcznikami;
2)  sporzgdzanic protokotow v posiedzen komisji;
3) udzial w  opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystapien  zwigzanych
7 prowadzonym postgpowanicm;
1) prrestrzeganic zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa;
3) ceuwanic nad prawidlowym wypetnianiem dokumentacji postgpowania przez cztonkow
komisji:
6) odpowiadanic za dokumentacje dotycrzaca prowadzonego postgpowania, przecchowywanic
ofert oraz wszelkich innych dokumentow zwiazanych z postgpowaniem;
7)  przygotowanic dokumentacji postgpowania w celu:
a) udostepnicnia jej wykonawcom oraz bicglym:
b) przekazania wlasciwym organom prowadzgcym postgpowania wyjasniajace lub kontrole;
¢) dokonania jej archiwizacji.
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Rozdzial 1V
Zakonczenie prac komisji

§12
Przewodniczgey komisji przckazuje kicrownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny
protokdt postgpowania wraz 2 zalacznikami.
Komisja konczy dzialanic # chwilg wykonania ostatnicj czynnosci w postepowaniu o udziclenic
samowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwicerdzenia protokotu postgpowania przcz

kicrownika zamawiajaccgo.
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Zatwicrdzam: \
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