Fundusze " . .
el Rzeczpospolita Unia Europejska
Eurapejskie B Poska Furkiuse Spepoéa

Infrastruktura i Srodowisko

ZARZADZENIE NR 53/21
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 26 maja 2021 r.

w sprawie powolania komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020
poz. 713 z p6z. zm.) w zwigzku z art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamo6wien publicznych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z p6z. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Powotuje¢ komisje przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego ,.Budowa Punktu Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych (PSZOK) na
terenie Gminy Mszczonow" — w formule zaprojektuj i wybuduj, w sktadzie:

1) Renata Wolak — Przewodniczacy Komisji Przetargoweyj,
2) Justyna Skrzypkowska - Sekretarz Komisji,
3) Rafat Szmigielski — Cztonek Komisji,
4) Bogdan Fedorowicz - Cztonek Komisji.
2. Rozstrzygniecia komisji przetargowej nalezy uznac za wazne przy udziale co najmniej trzech osob.

§ 2. Wprowadzam regulamin pracy komisji przetargowej, stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzania.

§ 3. Komisja konczy dziatalno$¢ z chwilag wykonania ostatniej czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez Kierownika
Zamawiajacego.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia zostaje powierzone Przewodniczagcemu Komisji Przetargowe;.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Mszczonowa

mgr inz. Jozef
Grzegorz Kurek
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 53/21
BURMISTRZA MSZCZONOWA
z dnia 26 maja 2021 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin pracy Komisji przetargowej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla tryb pracy komisji
przetargowej, zwanej dalej ,,Komisja powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan

0 udzielenie zamowienia publicznego na zadania pn.: ,,Budowa Punktu Selektywnego Zbierania Odpadow
Komunalnych na terenie Gminy Mszczonéw"— w formule zaprojektuj i wybuduj.

2. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 roku —
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. poz. 2019 z p6zn. zm., dalej: Pzp).

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,Kierowniku Zamawiajacego” nalezy pod tym pojeciem rozumiec
takze osobe wykonujaca czynnosci zastrzezone dla Kierownika Zamawiajacego.

Rozdzial 2.
Tryb pracy Komisji

§ 2. 1. Komisja rozpoczyna dzialalno§¢ zdniem powotania, chyba ze co innego postanowiono
W Zarzadzeniu o powotaniu komisji przetargowe;.

2. Komisja pracuje kolegialnie.

3. Komisja sktada si¢ z 4 czlonkow z zastrzezeniem, ze rozstrzygnigcia Komisji przetargowej sa wazne,
jezeli w powierzonych Komisji pracach uczestnicza co najmniej trzy osoby w tym Przewodniczacy, Sekretarz
oraz jeden cztonek.

4. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.

§ 3. 1. Komisja obraduje na posiedzeniach.

2. Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin posiedzenia, biorgc pod uwagg uzasadnione wnioski
cztonkéw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych obowiazkéw stuzbowych.

3. Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w drodze glosowania.
4. Rozstrzygnigcia Komisji zapadaja zwykla wickszoscig gtosow, z zastrzezeniem § 2 ust. 3 Regulaminu.

5. W przypadku obecno$ci na posiedzeniu mniej niz potowy cztonkéw Komisji, Przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.

§ 4. 1. Cztonkowie Komisji sktadaja pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 56 ust. 2 lub ust. 3 ustawy Pzp i przekazujg je Przewodniczgcemu Komisji. Przed odebraniem tego
oswiadczenia, Kierownik zamawiajacego lub osoba, ktérej powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza
cztonkéw Komisji o odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.

2. Oswiadczenie, o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 Pzp, czlonkowie Komisji
sktadaja niezwlocznie po powzieciu wiadomos$ci o ich istnieniu, ao$wiadczenie o braku istnienia tych
okolicznosci nie pdzniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamowienia.
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3. Oswiadczenie o braku Iub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 Pzp sktada si¢ przed
rozpoczeciem wykonywania czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamdwienia.

4. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Pzp, cztonek
Komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia o§wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1.

5. W przypadku zaistnienia w toku prowadzonego postgpowania o udzielenie zamoéwienia okolicznosci
wymienionych w art. 56 ust. 2 lub ust. 3 Pzp, czlonek Komisji obowigzany jest niezwlocznie wylaczy¢ sig
Z udziatu w tym postepowaniu, powiadamiajac o tym na pisSmie Przewodniczacego Komisji oraz Kierownika
zamawiajagcego, a w przypadku przewodniczacego Komisji — Kierownika zamawiajacego.

6. CzynnoSci w postgpowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu, powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie majacych wptywu
na wynik postgpowania.

§ 5. 1. Komisja moze wnioskowa¢ do Kierownika zamawiajacego o powotanie biegtego, jezeli dokonanie
okre$lonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych.

2. Wniosek moze by¢ ztozony ustnie lub pisemnie.

3. Biegli przedstawiajg swoje opinie na piSmie, a na zgdanie Komisji moga uczestniczy¢ w jej pracach
z gltosem doradczym.

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

§6.1. W celu przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
Komisja wykonuje w szczegdlnosci nastgpujace czynnosci:

1) opracowuje SWZ, wraz z wzorem umowy;

2) opracowuje projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

3) wyznacza terminy sktadania i otwarcia ofert,

4) okresla wysoko$ci zgdanego wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

5) wystepuje o przedtuzanie terminu sktadania ofert w przypadkach okreslonych w przepisach Pzp,
6) przekazuje ogloszenie o zamowieniu;

7) przekazuje ogloszenie o zmianie ogloszenia;

8) zamieszcza na Platformie Zakupowej wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagane
przepisami Pzp do opublikowania w ramach post¢gpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

9) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw zamowienia;

10) przygotowuje i przedktada Kierownikowi Zamawiajgcego projekty dokumentéw (wezwan, zadan,
zawiadomien, zestawien i informacji) wynikajace z przepisow Pzp, niezbgdnych do prawidtowego
przeprowadzenia danego postepowania;

11) dokonuje otwarcia ofert;

12) bada oferty w zakresie uregulowanym przepisami Pzp oraz w trybie okreslonym w specyfikacji warunkow
zamoOwienia;
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13) przedstawia Kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do Wykonawcow
0 przedtuzenie terminu zwigzania oferta, przedtuzenie okresu wazno$ci wadium, a takze w zakresie
zatrzymania wadium — w przypadkach okreslonych przepisami Pzp

14) poprawia W ofertach omyltki pisarskie, rachunkowe iinne polegajace na niezgodnosci oferty
z dokumentami zamoOwienia, niepowodujace istotnych zmian wtresci oferty wraz z przestaniem
stosownych zawiadomien Wykonawcom,

15) przygotowuje i przedktada Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje wezwania do wykonawcow
w zakresie wyjasnienia razaco niskiej ceny,

16) przygotowuje i przedktada Kierownikowi Zamawiajacego propozycje wezwania do zlozenia ofert
dodatkowych, w przypadkach przewidzianych przepisami Pzp,

1) przygotowuje wstepng oceng ofert oraz oceng ofert, na podstawie kryteriow opisanych w specyfikacji
warunkow zamowienia;

2) niezwloczne przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycje dotyczace:
a) odrzucenia oferty/ofert,
b) wykluczenia wykonawcy/wykonawcow z postepowania,
c) oferty najwyzej sklasyfikowanej,
d) wyboru oferty najkorzystniejszej;
3) wystepuje do Kierownika Zamawiajacego:
a) o powolanie bieglego, jezeli przeprowadzenie badania ofert wymaga wiadomosci specjalnych,

b) o informacj¢ w zakresie mozliwosci zwigkszenia kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamowienia do
najnizszej ceny lub ceny najkorzystniejszej oferty, w przypadku, gdy oferta z najnizszg ceng lub cena
najkorzystniejszej oferty jest wicksza od tej kwoty,

C) o uniewaznienie postgpowania lub jego czeSci, w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w art.255 Pzp;

4) podjecie czynno$ci zmierzajacych do zawarcia umowy w sprawie zamowienia z wybranym Wykonawca,
W tym wniesienia przez niego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

5) wykonuje czynno$ci zwigzane ze zwrotem wadium,
6) podejmuje stosowne czynnosci w przypadku uchylenia si¢ wybranego Wykonawcy od zawarcia umowy,

7) dokonuje analizy wniesionych $rodkow ochrony prawnej oraz przedstawia Kierownikowi zamawiajacego
rekomendacje¢ dotyczaca odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na informacj¢ o podjetej niezgodnie
Z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

8) przesyta Wykonawcom kopie wniesionego odwotania oraz wezwanie Wykonawcow do przystgpienia do
postgpowania odwotawczego,

9) przygotowuje dokumentacje przetargowa w celu przekazania jej do archiwum,
10) przedstawia Kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie innych czynnosci niezbednych
W postepowaniu.
2. Podczas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczegolnosci nastepujace czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka Zamawiajagcy zamierza przeznaczy¢é na
sfinansowanie zamowienia;
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2) sprawdza termin ztozenia ofert, a takze date i godzing ztozZenia;
3) otwiera oferty;

4) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy Wykonawcow, atakze informacje dotyczace ceny, terminu
wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkow platno$ci zawartych w ofertach.

3. Cztonkowie Komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w specyfikacji warunkéw zamoéwienia lub zaproszeniu do skladania ofert, po szczegotowym
zapoznaniu si¢ z ofertami oraz w razie koniecznosci opiniami biegtych.

Rozdzial 3.

Prawa i obowiazki Czlonkéw Komisji
§ 7. Czlonkowie Komisji majg prawo w szczegolnosci do:
1) dostgpu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca w Komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;
3) zgtaszania Przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i problemow dotyczacych funkcjonowania
Komisji;
4) wnioskowania 0 powotanie biegtego.

§ 8. 1. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i doswiadczeniem.

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

3. Do obowigzkow cztonka Komisji nalezy w szczegolnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;
2) badanie i ocena ofert;
3) ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w § 4 ust. 1 niniejszego Regulaminu.

4) informowanie Kierownika zamawiajacego o uzasadnionym podejrzeniu wystapienia relacji, o ktorych
mowa w art. 56 ust. 2 Pzp, pomig¢dzy pracownikami zamawiajacego lub innymi osobami przez niego
zatrudnionymi, ktore majg bezposredni lub posredni wptyw na wynik postepowania, a Wykonawcami.

5) niezwloczne informowanie Przewodniczacego Komisji o okolicznosciach, ktore uniemozliwiajg udziat
w pracach Komisji.

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

2. Do obowigzkow Przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 8 ust. 3 Regulaminu,
nalezy w szczegodlnosci:

1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie;
2) podziat prac miedzy cztonkéw Komisji;

3) odebranie od cztonkow Komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okreSlonym w art. 56 ust. 2 lub 3 Pzp
i wlaczenie wskazanych o$wiadczen do dokumentacji postepowania;
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4) odebranie pisemnych oswiadczen od pracownikow zamawiajacego lub innych osoéb zatrudnionych przez
Zamawiajacego, ktorzy majg bezposredni lub posredni wptyw na wynik postepowania, w przypadku
zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 pkt 2-4 Pzp;

5) wnioskowanie do Kierownika zamawiajacego o odwotanie cztonka Komisji, ktory nie ztozyt o§wiadczenia
0 braku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2i3 Pzp albo zlozyt o$wiadczenie
0 zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 Pzp albo ztozy! nieprawdziwe o$wiadczenie
0 braku zaistnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2i 3 Pzp, atakze o odwotanie cztonka
Komisji z innych uzasadnionych powodow;

6) wnioskowanie do Kierownika zamawiajacego o zawieszenie dziatania Komisji do czasu wylaczenia
cztonka Komisji lub do czasu wyja$nienia sprawy;

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

8) wnioskowanie do Kierownika zamawiajacego z wnioskiem o0 powotanie biegtego jezeli dokonanie
okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postgpowania wymaga
wiadomosci specjalnych;

§ 10. 1. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej postepowania
oraz jego rzetelne dokumentowanie.

2. Do obowiazkow Sekretarza Komisji nalezy w szczegolnosci:
1) dokumentowanie czynno$ci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz z zatgcznikami;
2) opracowywanie tresci wnioskow, odpowiedzi i wystapien zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem;
3) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym Pzp;

4) biezace  sporzadzanie  dokumentacji  prowadzonego  postgpowania o udzielenie = zamoéwienia,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwiazanych z tym postgpowaniem;

5) sprawdzenie wniesionego przez wykonawce wadium;

6) przygotowanie dokumentacji postgpowania, w szczegdlnosci w celu:
a) udostepnienia jej Wykonawcom oraz biegtym;
b) przekazania wtasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub kontrole
c) dokonania jej archiwizacji.

Rozdzial 4.
Zakonczenie prac komisji

§ 11. 1. Sekretarz Komisji przekazuje Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny protokot
postepowania wraz z zalgcznikami.

2. Komisja konczy dziatalno$¢ zchwilag wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postgpowania przez Kierownika
zamawiajacego.
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