ZARZADZENIE NR 26/2020
BURMISTRZA DRAWNA
z dnia 04.06.2020r.

w sprawie: powotania Komisji Przetargowej w Urzedzie Miejskim w Drawnie.

Na podstawie art. 19 oraz art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien
publicznych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1843) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Powoluje si¢ Komisj¢ Przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego oraz ocen¢ ofert na
wykonanie zadania pod nazwg:

wPrzebudowa i budowa drogi gminnej Drawno-Zdanow—ul. Lesnikéw
na odcinku 0+000,00 do 0+460,00”

w skladzie:

Przewodniczacy Komisji Przetargowej — Grzegorz Wisniowski
Sekretarz Komisji Przetargowej — Monika Pasierbiewicz
Czlonek — Marta Kowarska

§ 2. Komisja przeprowadzi postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie
z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych.

§ 3. Komisja pracowa¢ bedzie w oparciu o Regulamin Pracy Komisji Przetargowej, stanowiacy
zalgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 26/2020 Burmistrza Drawna
z dnia 04.06.2020 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne
§1

Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,regulaminem™, okresla tryb pracy komisji
przetargowej powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, zwanej dalej ,,komisja”.
Regulamin stosuje si¢ zaréwno do komisji powolanych na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1843) zwanej dalej
sustawa”, jak i do komisji powolanych na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy.
W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy pod tym pojeciem rozumie¢
takze osobe wykonujgcg czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego.

Rozdzial IT
Tryb pracy komisji
§2
Komisja rozpoczyna dzialalno$¢ z dniem powotania, chyba Zze co innego postanowiono
w zarzadzeniu.
Czlonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposdb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac si¢ wylagcznie przepisami prawa oraz swoja wiedzg i do§wiadczeniem.
Czlonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepisow oraz do przestrzegania szczegblowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji nigjawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.
Czlonkowie komisji dokonuja przyjecia swoich obowigzkéw poprzez ztozenie oswiadczenia.
Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 5, zawiera takze zobowigzanie do zachowania poufnosci,
bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w pracach komisji.
Oswiadczenia czlonkéw komisji stanowig integralng czg$é dokumentacji postgpowania.

§3
Komisja pracuje kolegialnie.
Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorgc pod uwage uzasadnione
wnioski czlonkéw komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich innych obowigzkéw
shizbowych.
Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzadzony protokdt, w ktérym w szczegdlnosci opisuje sie:
przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, czynnosci dokonane przez przewodniczacego /sekretarza/
czlonka komisji, zadania przydzielone czionkom komisji w zakresie ich obowigzkdéw przez
przewodniczacego komisji. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw komisji bioracych udziat w
danym posiedzeniu komisji powinien zostaé odnotowany przez przewodniczacego komisji w
protokole z posiedzenia komisji. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia co do zgodnosci z
przepisami ustawy, do protokolu zalgcza si¢ rowniez pisemne zastrzezenia cztonka komis;ji.
Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w obecnosci co najmniej polowy jej czlonkéw, w drodze
glosowania lub na podstawie sumy albo sredniej arytmetycznej indywidualnych ocen.
W przypadku obecnosci mniej niz polowy czlonkéw komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.
Czlonek komisji niezgadzajgcy si¢ z przyjetym rozstrzygnieciem komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktére dolacza sie¢
do protokolu posiedzenia (jesli zostal sporzadzony).



Czlonkowie komisji, ktdrzy nie brali udzialu w posiedzeniu komisji, potwierdzaja pisemnie
zapoznanie si¢ z ustaleniami komisji. Postanowienie ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

§4
Czlonkowie komisji sktadaja pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy i przekazuja je przewodniczacemu komisji.
Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, czlonkowie komisji skladaja niezwlocznie po
zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajgce zlozenie tego oswiadczenia
ujawnig si¢ na wczeéniejszym etapie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
W przypadku zmiany w zakresie istnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,
cztonek komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1.
W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci wymienionych
w art. 17 ust. 1 ustawy, czlonek komisji obowiazany jest niezwlocznie wylgczy¢ sie z udziatu
w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, powiadamiajac o tym na pismie
przewodniczacego komisji oraz kierownika zamawiajacego, a w przypadku przewodniczgcego
komisji — kierownika zamawiajacego.
Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 17 ust.
1 ustawy, powtarza sig¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnoéci faktycznych
niewplywajacych na wynik postgpowania.
Postanowienie ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku niezlozenia przez czlonka komisji
o$wiadczenia lub zlozenia o§wiadczenia nieprawdziwego.

§5
Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajacego o powolanie bieglego do wykonania
okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie
wiadomosci specjalnych.
Whiosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzgdzenia oraz szacowane
koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury bieglego.
Biegli przedstawiaja swoje opinie na piSmie, a na zadanie komisji mogg uczestniczyé w jej
pracach z glosem doradczym.
Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do bieglych.

§6'

W zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego komisja przygotowuje i
przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:

1)
2)

3)

propozycje wyboru trybu udzielenia zamdéwienia publicznego wraz z uzasadnieniem;

projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia
do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego / wzorem umowy;

projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

§7
W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja
wykonuje w szczeg6lnosci nastepujace czynnosei:?

! Postanowienie znajdzie zastosowanie w przypadku, gdy komisja zostala powotana do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania.

? Podany zakres czynnosci, powierzonych komisji przetargowej na podstawie regulaminu, jest przykladowy.
Zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy do podstawowych zada komisji przetargowej nalezy ocena spemiania przez
wykonawcéw warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz badanie i ocena ofert, jednakze w mysl art. 20 ust. 2
ustawy komisji przetargowej moze zosta¢ powierzone dokonywanie takze innych czynno$ci w postepowanin
o udzielenie zaméwienia publicznego oraz czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie
zamo6wienia publicznego.



1) zamieszcza ogloszenie o zaméwieniu w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo przekazuje je
do opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamoéwienn Publicznych albo
przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie dodatkowych
informacji, informacje o niekompletnej procedurze lub sprostowanie;

3) zamieszcza/przekazuje wiasciwej komdrce orgamizacyjnej do zamieszczenia na stronie
internetowej lub w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajacego wszystkie
dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagane ustawa do opublikowania w ramach
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

4) przekazuje do opublikowania ogloszenie o zamdéwieniu w inny sposéb niz wskazany w pkt 3,
w szczegblnosci w dzienniku lub czasopi$mie o zasiegu ogoélnopolskim — w przypadku
podjecia takiej decyzji przez kierownika zamawiajacego;

5) zamieszcza w Biuletynie Zamdéwien Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy — w postgpowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzonym w irybie zamoéwienia z wolnej reki;

6) przygotowuje propozycje wyjasniefi dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia,

7) przygotowuje i przedklada kierownikowi zamawiajacego projekty zaproszen?, informacji* oraz
innych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy’;

8) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;

9) dokonuje otwarcia ofert;

10) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu,

wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskéw
o dopuszczenie do udzialn w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w licytacji
elektronicznej;

11) wzywa/wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o zatwierdzenie wezwania wykonawcoéw do
uzupehienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcéw lub do wyjasnienia
tresci oferty;

12) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
przewidzianych ustawa;

13) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
ustawg;

14) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do kierownika
zamawiajgcego o0 uniewaznienie postgpowania;

15) dokonuje analizy wniesionych srodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
zamawiajgcego rekomendacje¢ dotyczacag odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na
informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

16) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcow o przedluzenie terminu zwigzania oferta, przediuzenie okresu waznosci
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawa;

17) przygotowuje projekt informacji do wykonawcéw o zawieszeniu biegu terminu zwigzania
oferta;

18) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

19) przedstawia kierownikowi zamawiajagcego propozycje w zakresie okreslenia warunkéw
przeprowadzenia aukcji elektronicznej;

20) wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektroniczne;j;

3 Np. zaproszenie do sktadania ofert (PO, NzO, DK, NbzO, ZoC, LE), zaproszenie do skladania ofert wstgpnych
(NzQ), zaproszenie do mnegocjacjii (NzO, NbzO, WR), zaproszenie do dialogu konkurencyjnego (DK),
zaproszenie do udziatu w aukcji elektronicznej (AE).

4 Np. informacja o wynikach oceny spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu (PO, NzO, DK), informacja
o zakonczeniu dialogu konkurencyjnego (DK), informacje przekazywane na biezaco wykonawcom w toku aukcji
elektronicznej (AE).

5 Np. zawiadomienie Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych o wszczeciu postgpowania w trybie zamowienia
z wolnej reki (art. 67 ust. 2 ustawy).



21) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo
przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych w art. 95
ustawy.

2. Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczeg6lnosci nastgpujace czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na

sfinansowanie zamowienia;

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

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

4) otwiera oferty, ktore zostaly ztozone w terminie;

5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcéw, a takze informacje dotyczace ceny,

terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci zawartych w ofertach.
3. Komisja zwraca oferty zlozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84 ust. 2
ustawy.
4. Czlonkowie komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wylacznie na podstawie kryteriéw oceny
ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub zaproszeniu do skladania
ofert, po szczegélowym zapoznaniu sig z ofertami oraz opiniami bieglych (jezeli byli powotani).

Rozdzial 11
Prawa i obowiazki czlonkow komisji
§8
Biorgc udzial w pracach komisji czlonkowie komisji maja prawo w szczegdlnosci do:
1) dostgpu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;
3) zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania komisji;

4) wnioskowania 0 powolanie biegltego.

§9
1. Do obowigzkéw czlonka komisji nalezy w szczeg6lnoscei:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw
zaméOwienia;

3) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatlu w postepowaniu, wnioskéw
o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskéw o dopuszczenie do
udziatu w dialogu oraz wnioskow o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektroniczne;j;

4) zlozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy oraz o$wiadczenia,
0 ktérym mowa w § 2 ust. 5 regulaminu.

2. Do obowigzkéw czlonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem komisji,
nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 7 ust. 1 i 2 regulaminu, w tym zadan
wyznaczonych przez przewodniczgcego komisji;

2) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiaja
udzial w pracach komisji.

§10
1. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust. 1
regulaminu, nalezy w szczegoOlnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindéw posiedzeri oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan, ktére okreslono w zarzadzeniu;

2) odebranie od czlonkéw komisji pisemnych oswiadczeri w zakresie okreslonym w art. 17
ust. 1 ustawy oraz oswiadczen, o ktérych mowa w §2 ust. 5 regulaminu i wlgczenie
wskazanych o$wiadczen do dokumentacji postepowania;

3) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwolanie czlonka komisji, ktéry nie zlozyl
o$wiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo
zlozyt o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo
zlozyt nieprawdziwe oé$wiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa



w art. 17 ust. 1 ustawy, a takze o odwolanie czlonka komisji z innych uzasadnionych
powoddow;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o zawieszenie dziatania komisji
do czasu wylaczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

5) podziat prac przydzielanych czlonkom komisji;

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

7) przedkladanie kierownikowi zamawiajacego projektéw pism, w szczegoélno$ci w sprawie:
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienia postepowania;

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;

9) nadzorowanie dostgpu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postgpowania.

2. Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi Publikacji
Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamo6wieni Publicznych, na stronie
internetowej i w siedzibie zamawiajacego oraz w miejscu, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 pkt 4
regulaminu.

3. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec 0séb trzecich.

§11
1. Do obowiazkéw sekretarza komisji nalezy w szczegolnoscei:
1) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokolu postepowania wraz
z zalgcznikami;
2) sporzadzanie protokolow z posiedzen komisji;
3) udzial w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi 1 wystapien zwiazanych
Z prowadzonym postepowaniem;
4) przestrzeganie zasady pisemno$ci w zakresie okreslonym ustawa;
5) czuwanie nad prawidlowym wypelnianiem dokumentacji postepowania przez czlonkéw
komisji;
6) odpowiadanie za dokumentacje dotyczaca prowadzonego postepowania, przechowywanie ofert
oraz wszelkich innych dokumentow zwigzanych z postepowaniem;
7) przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegltym;
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub kontrole;
¢) dokonania jej archiwizacji.

Rozdzial IV
Zakonczenie prac komisji
§12
1. Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny
protokot postepowania wraz z zalacznikami.
2. Komisja konczy dzialanie z chwilg wykonania ostatniej czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokolu postgpowania przez
kierownika zamawiajacego.



