ZARZADZENIE NR 10/20
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 31 stycznia 2020 r.

w sprawie powolania komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, do ktorego stosuje si¢ ustawe Prawo zamowien publicznych,
na zadanie pn.: ,,Rozw0j i zagospodarowanie zieleni miejskiej w Mszczonowie” realizowane z Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 z Funduszu Spéjno$ci w ramach Osi priorytetowej
II Ochrona $rodowiska, w tym adaptacja do zmian klimatu, wspéHinansowane ze Srodkéw Funduszu
Spodjnosci, dzialanie 2.5 Poprawa jakosci Srodowiska miejskiego

Na podstawie art. 18 ust.2, art.19 ust. 1 i 3 oraz art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Powoluje komisje przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zaméOwienia publicznego, do ktorego stosuje si¢ ustawe Prawo zamoéwien publicznych, na zadanie pn:
,, Rozwdj izagospodarowanie zieleni miejskiej w Mszczonowie” realizowane z Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 7 Funduszu Spdjnosci w ramach Osi priorytetowej II Ochrona
srodowiska, w tym adaptacja do zmian klimatu, wspolfinansowane ze srodkéw Funduszu Spdjnosci,
dziatanie 2.5 Poprawa jakosci srodowiska miejskiego, w sktadzie:

1) Taida Sochanska — Przewodniczacy Komisji Przetargowej (Kierownik JRP),

2) Matgorzata Krzesniak - Zastgpca Przewodniczacego Komisji (Cztonek Zespotu Technicznego JRP),

3) Sylwia Glezner - Sekretarz Komisji (Czlonek Zespotu Technicznego JRP),

4) Matgorzata Dgbowska — Zastepca Sekretarza Komisji (Czlonek Zespotu Organizacyjno-Prawnego JRP),
5) Katarzyna Tomaszewska - Cztonek Komisji (Cztonek Zespotlu Technicznego JRP),

6) Magdalena Lyszkowska — Cztonek Komisji(Cztonek Zespotu Organizacyjno-Prawnego JRP),

7) Aneta Ciechanska-Gotyniska - Czlonek Komisji( Cztonek Zespotu Finansowego JRP),

8) Aneta Kowalczyk — Czlonek Komisji (Czlonek Zespotu Finansowego JRP).

2. Rozstrzygnigcia komisji przetargowej sa wazne, jezeli w powierzonych komisji pracach uczestniczg co
najmniej trzy osoby.

§ 2. Wprowadzam regulamin pracy komisji przetargowej, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzania.

§ 3. Komisja konczy dziatalnos¢ zchwilag wykonania ostatniej czynno$ci w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postgpowania przez
Kierownika Zamawiajacego.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia zostaje powierzone Przewodniczacej Komisji Przetargowe;.
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§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Mszczonowa

mgr inz. Jozef
Grzegorz Kurek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 10/20
BURMISTRZA MSZCZONOWA
z dnia 31 stycznia 2020 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin pracy Komisji przetargowej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla tryb pracy komisji
przetargowej powotywanej do przygotowania iprzeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego na zadanie pn.: ,, Rozwdj i zagospodarowanie zieleni miejskiej w Mszczonowie” realizowane
z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 z Funduszu Spéjnosci w ramach Osi
priorytetowej Il Ochrona srodowiska, w tym adaptacja do zmian klimatu, wspélfinansowane ze srodkow
Funduszu Spojnosci, dzialanie 2.5 Poprawa jakosci srodowiska miejskiego, zwanej dalej ,,Komisjg”.

2. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,Kierowniku Zamawiajacego” nalezy pod tym pojgciem rozumieé
takze osobg¢ wykonujacg czynnosci zastrzezone dla Kierownika Zamawiajacego.

Rozdzial 2.
Prace Komisji

§ 2. 1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotlania.
2. Komisja pracuje kolegialnie.

3. Komisja sktada si¢ z 8 cztonkow z zastrzezeniem, ze rozstrzygnigcia Komisji przetargowej sa wazne,
jezeli w powierzonych Komisji pracach uczestnicza co najmniej trzy osoby w tym Przewodniczacy lub jego
zastepca, Sekretarz lub jego zastgpca oraz jeden czlonek.

4. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.
§ 3. 1. Komisja obraduje na posiedzeniach.

2. Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin posiedzenia, biorac pod uwage uzasadnione wnioski
Czlonkéw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypelianie przez nich innych obowiazkow stuzbowych.

3. Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w drodze glosowania.

4. Rozstrzygnigcia Komisji zapadaja zwykla wigkszoscig gtosow.

5. W przypadku rownej liczby glosow decyduje gtos Przewodniczacego Komisji.
6. Cztonek Komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu.

7. Cztonek Komisji, ktéry nie zgadza si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem Komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrgbne), ktore dotacza si¢ do protokotu
posiedzenia Komisji.

8. W przypadku obecnosci na posiedzeniu niewymaganej ilosci Czltonkéw Komisji, Przewodniczacy
Komisji odracza posiedzenie 1 wyznacza nowy termin posiedzenia.

§ 4. 1. Czlonkowie Komisji sktadaja pisemne o$§wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp iprzekazujg je Przewodniczacemu Komisji. Przed odebraniem tego
o$wiadczenia, Kierownik Zamawiajacego lub osoba, ktoérej powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza
Czlonkow Komisji o odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.

2. O$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, Czlonkowie Komisji sktadajg niezwlocznie po zakonczeniu sesji
otwarcia ofert, chyba ze okoliczno$ci uzasadniajace zlozenie tego o§wiadczenia ujawnig si¢ na wczesniejszym
etapie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.
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3. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp,
cztonek Komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1.

4. W przypadku zaistnienia w toku prowadzonego postgpowania o udzielenie zamdwienia okolicznosci
wymienionych w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, czlonek Komisji obowigzany jest niezwlocznie wylaczy¢ si¢
z udzialu w tym postgpowaniu, powiadamiajac o tym na piSmie Przewodniczacego Komisji oraz Kierownika
Zamawiajacego, a w przypadku Przewodniczacego Komisji — Kierownika Zamawiajacego.

5. Czynnos$ci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o okoliczno$ciach, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy
Pzp, powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnos$ci faktycznych nie majacych wpltywu na
wynik postgpowania.

6. Postanowienie ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku niezlozenia przez Czlonka Komisji
oswiadczenia lub ztozenia o$wiadczenia nieprawdziwego.

§ 5. 1. Przewodniczacy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowa¢ do Kierownika Zamawiajgcego
o powotanie bieglego, jezeli dokonanie okreSlonych czynnosci zwigzanych =z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych.

2. Wniosek powinien zawiera¢ okreslenie 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 moga uczestniczy¢ w jej pracach
z glosem doradczym.

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

§ 6. 1. W celu przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego Komisja przygotowuje
i przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia:

1) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, wraz z wzorem umowy;

2) projekty innych dokumentow koniecznych do przeprowadzenia postepowania
o0 udzielenie zamowienia publicznego.

§ 7. 1. W celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego Komisja wykonuje
w szczegolnosci nastepujace czynnosci:

1) przekazuje ogloszenie o zamoéwieniu do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) przekazuje ogloszenie o zmianie ogloszenia do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej —
Sprostowanie (Ogloszenie zmian lub dodatkowych informacji);

3) zamieszcza na stronie internetowej oraz w migjscu publicznie dostepnym w siedzibie Zamawiajacego
wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagane ustawa Pzp do opublikowania w ramach
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

4) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

5) przygotowuje i przedktada Kierownikowi Zamawiajacego projekty informacji oraz innych dokumentow
wymaganych przepisami ustawy Pzp;

6) dokonuje otwarcia ofert;
7) dokonuje badania i oceny ofert;

8) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do uzupetnienia lub
wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcow lub do wyjasnienia tresci oferty;

9) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach przewidzianych
ustawg Pzp;

10) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa Pzp;

11) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do Kierownika
Zamawiajacego o uniewaznienie postepowania;
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12) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego
rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na informacje o podjetej niezgodnie
z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

13) przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do wykonawcow
o przedtuzenie terminu zwigzania oferta, przedtuzenie okresu waznosci wadium, atakze w zakresie
zatrzymania wadium — w przypadkach okre§lonych ustawg Pzp;

14) przygotowuje projekt informacji do wykonawcow o zawieszeniu biegu terminu zwigzania ofertg;
15) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

16) przekazuje ogloszenie o udzieleniu zaméwienia Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach
okreslonych w art. 95 ustawy Pzp.

2. Podczas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczegdlnosci nastgpujace czynnoSci:

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

2) sprawdza termin ztozenia ofert, a takze date i godzing zlozenia;
3) otwiera oferty, ktore zostaty ztozone w terminie;

4) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania
zamoéwienia, okresu gwarancji i warunkow platnosci zawartych w ofertach.

3. Komisja zwraca oferty zlozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84 ust. 2 ustawy Pzp.

4. Cztonkowie Komisji dokonuja oceny ofert na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych
w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, po szczegdlowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami
bieglych jezeli beda.

Rozdzial 3.
Czlonkowie Komisji

§ 8. 1. Cztonkowie Komisji maja prawo w szczegdlnosci do:

1) dostepu do wszystkich dokumentow 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 o powotanie biegtego.

§ 9. 1. Czlonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynno§ci w sposdb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i do§wiadczeniem.

2. Czlonkowie Komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrgbnych
przepisow oraz do przestrzegania szczegOélowych wymagan izasad dotyczacych ochrony informacji
niejawnych okre§lonych w odrebnych przepisach.

3. Do obowiagzkoéw Czlonka Komisji nalezy w szczegolnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;
2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia;
3) badanie i ocena ofert,
4) ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy.

5) informowanie Kierownika Zamawiajacego o uzasadnionym podejrzeniu wystapienia relacji, o ktorych
mowa w art. 17 ust. 1 pkt 2 — 4 ustawy Pzp, pomigdzy pracownikami Zamawiajacego lub innymi osobami
przez niego zatrudnionymi, ktére maja bezposredni lub posredni wplyw na wynik postepowania,
a wykonawcami.
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4. Do obowigzkow Czlonka Komisji, nie bedacego Przewodniczagcym ani Sekretarzem Komisji, nalezy
w szczegolnosci:

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.

§ 10. 1. Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2.Do obowiazkéw Przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w§ 9ust. 1-
3 Regulaminu, nalezy w szczeg6lno$ci:

1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie;
2) podzial prac miedzy Cztonkéw Komisji;

3) odebranie od Czlonkéw Komisji pisemnych oswiadczen w zakresie okre§lonym w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp
oraz o$wiadczen, 1 wigczenie wskazanych oswiadczen do dokumentacji postegpowania;

4) odebranie od pracownikow Zamawiajacego lub innych osob zatrudnionych przez Zamawiajacego, ktorzy
majg bezposredni lub posredni wptyw na wynik postepowania, w przypadku zaistnienia okolicznosci,
o ktorych mowa wart. 17 ust. 2a ustawy Pzp, pisemnych o$wiadczen w zakresie okreslonym
w art. 17 ust. 1 pkt 2-4 ustawy Pzp;

5) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odwotanie Cztonka Komisji, ktory nie ztozyl oswiadczenia
o braku zaistnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp albo zlozyl oswiadczenie
o zaistnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp albo ztozyl nieprawdziwe
oswiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, atakze
0 odwotanie Czlonka Komisji z innych uzasadnionych powodow;

6) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o zawieszenie dziatania Komisji do czasu wylaczenia
Cztonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

7) informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac Komisji, w szczegolnosci o istotnych
problemach zwigzanych z pracami Komisji;

8) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajgcego projektow pism, w szczegélnosci w sprawie: wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postepowania;

9) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego z wnioskiem o powotanie bieglego, jezeli dokonanie
okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postgpowania wymaga
wiadomosci specjalnych;

10) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez Sekretarza Komisji;
11) nadzorowanie dostgpu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postgpowania.

3. Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich
dokumentow Kierownikowi Zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, a takze za
zamieszczenie ich na stronie internetowej i w siedzibie Zamawiajacego.

4. Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec 0sob trzecich.

§ 11. 1. Zastepca Przewodniczacego Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie
1 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Do obowigzkow Zastepcy Przewodniczacego Komisji poza obowigzkami wskazanymi w §
9 Regulaminu, nalezy w szczegolnosci:

1) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem
0 zamoéwienie publiczne, w trakcie jego trwania;

2) kompletowanie i dostarczanie dokumentow na posiedzenia Komisji;
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3. Zastepca Przewodniczacego Komisji zastgpuje i wykonuje zadania Przewodniczacego Komisji podczas
jego usprawiedliwionej nieobecnosci.

§ 12. 1. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej postgpowania
oraz jego rzetelne dokumentowanie.

2. Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnoscei:

1) przygotowanie w uzgodnieniu z Cztonkami Komisji specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia wraz
z zalgcznikami;

2) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postgpowania wraz z zatgcznikami;

3)udziat w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych zprowadzonym
postepowaniem;

4) przestrzeganie zasady pisemnos$ci w zakresie okreslonym ustawa Pzp;

5) nadzér nad dokumentacja prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia, przechowywanie ofert
oraz wszelkich innych dokumentow zwigzanych z tym postgpowaniem;

6) przygotowanie dokumentacji postgpowania, w szczegdlnosci w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegltym;
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub kontrole;
¢) dokonania jej archiwizacji.

§ 13. 1. Zastepca Sekretarza Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej
postepowania oraz jego rzetelne dokumentowanie.

2. Do obowigzkow Zastepcy Sekretarza Komisji poza obowigzkami wskazanymi w § 9 Regulaminu,
nalezy wykonywanie zadan Sekretarza Komisji podczas jego usprawiedliwionej nieobecnosci.

§ 14. 1. Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny
protokoét postgpowania wraz z zatgcznikami.

2. Komisja konczy dziatalno$¢ zchwila wykonania ostatniej czynnoS$ci W postgpowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postgpowania przez
Kierownika Zamawiajacego.
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