ZARZADZENIE NR 21/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY FROMBORK

z dnia 28 lutego 2023 r.

w sprawie powolania stalej Komisji Przetargowej do przygotowywania i przeprowadzania postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych, prowadzenia negocjacji i oceny spelnienia przez wykonawcow
warunkow udzialu w postepowaniach oraz do badania i oceny zlozonych ofert

Na podstawie art. 53, art. 54 oraz art. 55 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. 22022 r. poz. 1710 z p6zn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Frombork zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Powoluje si¢ statg Komisj¢ Przetargowa w nastepujacym sktadzie:
1) Przewodniczacy — Alina Mozeluk
2) Z-ca Przewodniczacego — Agnieszka Krainska
3) Sekretarz — Martyna Szyc
4) Czlonek — Agnieszka Szapiel
5) Cztonek — Ewelina Rygwelska
6) Cztonek — Mirostaw Witczak

§ 2. Komisja dziala na podstawie Regulaminu pracy Komisji Przetargowej, ktory stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zobowigzuje si¢ Komisje Przetargowa do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych zgodnie z Regulaminem pracy Komisji Przetargowej, ustawg Prawo zamoéwien publicznych
i przepisami wykonawczymi do ustawy oraz do przedstawienia materiatdw w sprawie postgpowan.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie 79/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 5 listopada 2021 r.
w sprawie powotania statej Komisji Przetargowej do przygotowywania i przeprowadzania postgpowan
o udzielenie zamowien publicznych, prowadzenia negocjacji i oceny spelienia przez wykonawcow warunkow
udziatu w postepowaniach oraz do badania i oceny ztozonych ofert.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 21/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork

z dnia 28 lutego 2023 r.

Regulamin pracy Komisji Przetargowej

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla tryb pracy komisji
przetargowej powolywanej do oceny i wyboru ofert w postgpowaniach o udzielenie zamdéwienia publicznego,
prowadzonych w Urzgdzie Miasta i Gminy Frombork, zwanej dalej ,,komisja”.

2. Regulamin stosuje si¢ do komisji, o ktérych mowa w art. 53 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, z p6zn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg”.

3. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy.

4. Kierownikiem zamawiajacego w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork, w rozumieniu przepisow ustawy
jest Burmistrz Miasta i Gminy Frombork.

5. llekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajacego nalezy pod tym pojeciem rozumie¢ takze
osobe wykonujaca czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego.

Rozdzial 2.
Tryb pracy komisji

§ 2. 1. Komisja przetargowa wykonuje zadania okreslone w art. 54 ustawy tzn. jest zespotem pomocniczym
kierownika zamawiajgcego, powotywanym do oceny wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub
ofert, oraz do dokonywania innych, powierzonych przez kierownika zamawiajgcego, czynnosci
w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postgpowania.

2. Komisja przetargowa w szczegolnosci przedstawia kierownikowi zamawiajacego wyniki oceny
wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu lub ofert oraz propozycje wyboru najkorzystniejszej
oferty albo uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia.

3. W zakresie okreslonego zamowienia publicznego, komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem wszczecia
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

4. Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynno$ci w sposob bezstronny, rzetelny i obiektywny,
kierujac si¢ wytacznie przepisami prawa oraz swoja wiedzg i do§wiadczeniem.

5. Cztonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrgbnych przepiséw
oraz do przestrzegania szczegdélowych wymagan izasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych
okreslonych w odrgbnych przepisach.

6. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.
7. Cztonkowie komisji dokonuja przyjegcia swoich obowiazkow poprzez ztozenie oswiadczenia.

8. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 7, zawiera takze zobowiazanie do zachowania poufnosci,
bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w pracach komisji.

9. Oswiadczenia cztonkoéw komisji stanowig integralng czg$¢ dokumentacji postgpowania.
§ 3. 1. Komisja pracuje kolegialnie.

2. Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce itermin jej posiedzen, biorac pod uwage uzasadnione
wnioski cztonkéw komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych obowigzkéw stuzbowych.



3. Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzadzony protokol, w ktorym w szczegoélnosci opisuje sig:
przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, czynnosci dokonane przez przewodniczacego, sekretarza komis;ji,
cztonka komisji, zadania przydzielone cztonkom komisji w zakresie ich obowigzkow przez przewodniczacego
komisji. Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw komisji bioracych udziat w danym posiedzeniu komisji
powinien zosta¢ odnotowany przez przewodniczacego komisji w protokole z posiedzenia komisji. Jezeli
powodem braku podpisu sg zastrzezenia co do zgodnosci z przepisami ustawy, do protokolu zalacza sig
réwniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.

4. Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w obecnosci co najmniej polowy jej cztonkow, w drodze gtosowania
lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych ocen.

5. W przypadku obecno$ci mniej niz potowy czlonkéw komisji jej przewodniczacy odracza posiedzenie
1 wyznacza nowy termin.

6. Czlonek komisji niezgadzajacy si¢ zprzyjetym rozstrzygnigeciem komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrgbne), ktore dotacza si¢ do protokotu
posiedzenia (jesli zostal sporzadzony).

7. Cztonkowie komisji, ktorzy nie brali udziatu w posiedzeniu komisji, potwierdzaja pisemnie zapoznanie
si¢ z ustaleniami komisji. Postanowienie ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 4. 1. Cztonkowie komisji sktadaja pisemne o§wiadczenie o istnieniu albo braku istnienia okolicznos$ci,
o ktérych mowa w art. 56 ustawy, na zasadach okreslonych w ustawie i przekazujg je sekretarzowi komisji.

2. W przypadku ujawnienia wtoku prowadzonego postepowania okolicznosci, o ktorych mowa
w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy, czlonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wylaczy¢é si¢ zudziatu
W postegpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, powiadamiajac o tym na pismie przewodniczacego
komisji oraz kierownika zamawiajacego, aw przypadku przewodniczacego komisji — kierownika
zamawiajacego.

3. Czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktéorych mowa w art. 56 ust. 2 lub
3 ustawy, powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewplywajacych na
wynik postgpowania.

4. Postanowienie ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku niezloZzenia przez czlonka komisji
oswiadczenia lub zlozenia o§wiadczenia nieprawdziwego.

§ 5. 1. Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajgcego o powotanie bieglego do wykonania
okreslonych w toku jej prac czynnos$ci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie wiadomosci
specjalnych.

2. Wniosek powinien zawiera¢ okre$lenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz szacowane
koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury bieglego.

3. Biegli przedstawiaja swoje opinie na piSmie, a na zadanie komisji mogg uczestniczyé w jej pracach
z glosem doradczym.

4. Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§6.1. W =zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego komisja
przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego wraz z uzasadnieniem, z wyjatkiem
przetargu nieograniczonego lub przetargu ograniczonego;

2) projekty dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Projekt specyfikacji warunkéw zamowienia, zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenia do dialogu lub
zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umowy w sprawie zamowienia publicznego /
wzorem umowy przygotowuje komorka organizacyjna wnioskujaca o wszczecie postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego 1 merytorycznie odpowiedzialna za jego realizacje wspolnie z komisja.



§ 7. 1. W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego komisja wykonuje
W szczegolnosci nastepujgce czynnosci:

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

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

3) zamieszcza na stronie internetowej lub w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie zamawiajacego
wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) iinformacje wymagane ustawa do opublikowania w ramach
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

4) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw zamowienia,

5) przygotowuje i przedktada kierownikowi zamawiajacego projekty zaproszen, informacji oraz innych
dokumentéw wymaganych przepisami ustawy;

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

7) dokonuje otwarcia ofert;

8) dokonuje badania ioceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu, wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach;

9) wzywa wykonawcow do uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcow
lub do wyjasnienia tresci oferty;

10) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcoéw  w przypadkach
przewidzianych ustawa;

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

12) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do kierownika
zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

13) dokonuje analizy wniesionych §rodkdw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
zamawiajacego rekomendacj¢ dotyczaca odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na informacj¢ o podjetej
niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

14) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie wnioskowania do wykonawcow
o przedluzenie terminu zwigzania oferta, przedluzenie okresu wazno$ci wadium, atakze w zakresie
zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawa;

15) przygotowuje projekt informacji do wykonawcdéw o zawieszeniu biegu terminu zwiazania oferta;
16) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

17) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zamowien Publicznych albo
przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

18) przeprowadza postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego przy uzyciu srodkéw komunikacji
elekronicznej.

§ 8. 1. Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegolnosci nastepujace czynnosci:

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

2) sprawdza, czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte;
3) sprawdza termin zlozenia ofert (date i godzing);

4) otwiera oferty, ktore zostaly ztozone w terminie;



5) udostgpnia informacje o nazwach albo imionach inazwiskach oraz siedzibach lub miejscach
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcéw, ktorych oferty zostaty
otwarte oraz cenach lub kosztach zawartych w ofertach.

2. Czlonkowie komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w specyfikacji warunkow zamowienia lub zaproszeniu do skladania ofert, po szczegdétowym
zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bieglych (jezeli byli powotani).

Rozdzial 3.
Prawa i obowigzki czlonkow komisji

§ 9. Biorac udziat w pracach komisji cztlonkowie komisji majg prawo w szczego6lnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

3) zgtaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag iprobleméw dotyczacych
funkcjonowania komisji;

4) wnioskowania o powotanie bieglego.
§ 10. 1. Do obowiazkéw czlonka komisji nalezy w szczeg6lnos$ci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;
2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji warunkéw zamowienia;

3) badanie iocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do wudzialu w postgpowaniu, wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach;

4) ztozenie  oswiadczenia ~ w zakresie  okreSlonym  w art. 56 ustawy oraz  o$wiadczenia,
o ktérym mowa w § 2 ust. 7 regulaminu.

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

1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z§ 7ust. 112 regulaminu, wtym zadan
wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;

2) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okoliczno$ciach, ktore uniemozliwiajg udziat
w pracach komisji.

§11.1. Do obowigzkéw przewodniczacego Kkomisji, poza obowigzkami wskazanymi w§
10 ust. 1 regulaminu, nalezy w szczego6lnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindow posiedzen oraz zapewnienie sprawnego
przebiegu wykonywanych zadan;

2) odebranie od czlonkéw komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okre§lonym w art. 56 ustawy
i wlaczenie wskazanych o$wiadczen do dokumentacji postgpowania;

3) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwolanie cztonka komisji, ktéry nie ztozyt
oswiadczenia o braku zaistnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 56 ustawy albo ztozyl oswiadczenie
o0 zaistnieniu okolicznosci, o ktéorych mowa w art. 56 ustawy albo ztozyt nieprawdziwe o§wiadczenie o braku
zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy, atakze o odwotanie cztonka komisji z innych
uzasadnionych powodow;

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

5) podziat prac przydzielanych cztonkom komisji;

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



7) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego projektow pism, Ww szczegdlnosci w sprawie:
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia

postgpowania;
8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza komisji;

9) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postepowania.

2. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec 0sob trzecich.

3. W czasie nieobecnosci przewodniczacego komisji jego obowiazki wykonuje zastgpca przewodniczacego.
§ 12. Do obowiazkéw sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

1) dokumentowanie czynnosci komisji, wtym sporzadzenie protokotu postgpowania wraz
z zalgcznikami;

2) sporzadzanie protokolow z posiedzen komisji;
3) przestrzeganie zasady pisemno$ci w zakresie okreslonym ustawa;
4) czuwanie nad prawidlowym wypetnianiem dokumentacji postgpowania przez cztonkdéw komisji.

Rozdzial 4.
Zakonczenie prac komisji
§ 13. 1. Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia pisemny
protokoét postepowania wraz z zatgcznikami.
2. Komisja konficzy dziatanie zchwila wykonania ostatniej czynno$ci w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego, co stanowi podstaw¢ do zatwierdzenia protokolu postepowania przez kierownika
zamawiajacego.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu pracy Komisji

Przetargowe;j

Frombork, dnia ............ccooiiiiiiiii

OSWIADCZENIE CZELONKA KOMISJI PRZETARGOWEJ

Niniejszym w imieniu wlasnym oswiadczam, zZe zapoznatem/am sie z trescig Regulaminu pracy

Komisji Przetargowej oraz przyjmuje fURKCIE ... ..........c.ocu ot ois i oot vt et ee aee aes ee e e e e e aae e

Komisji Przetargowej.

Jako cztonek Komisji Przetargowej zobowiqzuje sie¢ do zachowania poufnosci, bezstronnosci,

rzetelnosci i obiektywizmu w pracach komisji.

czytelny podpis
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