Zarzadzenie Nr 296/2021
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki

Z dnia 4 stycznia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Stalej Komisji Przetargowej w Urzedzie Miejskim w

Makowie Mazowieckim

Na podstawie art, 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamowien

publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.
Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Stalej Komisji Przetargowej w Urzedzie Migjskim w Makowie

Mazowieckim stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzgdzenie Nr 82/2011 z dnia 11 lipca 2011 roku w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Pracy Stalej Komisji Przetargowej w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 296/ 2021
Burmistrza Miasta Makow Mazowtecki

z dnia 4 stycznia 2021 roku

Regulamin pracy Stalej Komisji Przetargowej

powolanej do przygotowanmia 1 przeprowadzenia postgpowania o udzielanie zamowienia
publicznego na dostawy, ushugi lub roboty budowlane w rozumieniu ustawy Prawo zamowien
publicznych, do oceny wnioskow o dopuszczenie do udzialn w postgpowaniu lub ofert, oraz do
dokonywania innych, powierzonych przez kierownika zamawiajacego, czynnosci w postgpowaniu lub
Zwlazanych z przy gotowaniem postepowania.

lekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,,Komisji" nalezy przez to rozumie¢ stala komisje
przetargowa powolana przez Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki. Komisja rozpocznie dziatalno$é z
dniem powolania. Komisj¢ obowigzuja przepisy ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 roku Prawo
zamoOwien publicznych - zwanej dalej ,,ustawg", przepisy aktow wykonawczych na jej podstawie
oraz postanowienia niniejszego regulaminu.

Posiedzenia komisji sg prowadzone w obecnosci co najmniej 50% sktadu komisji.

Przewodniczacy komisji:

1. odbiera oswiadczenia czlonkéw komisji, o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznosci uniemozliwiajacych im wystgpowanie w imieniu zamawiajgcego lub tez
wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zamdéwienie publiczne oraz wilgcza je
do dokumentacji postepowania o udzielanie zamowienia publicanego. Os$wiadczenie o braku lub
istnieniu okolicznosci o ktorych mowa wyzej sklada si¢ przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci
zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udziclenie zamoéwienia,

2. informuje Kierownika Zamawiajgcego lub osobe upowazniong o wystapieniu okolicznosci
powodujacych wykluczenie czionka komisji;
3. prowadz posiedzenia komis;ji;

4. rozdziela pomiedzy czlonkéw komisji prace podejmowane w trybie roboczym, w tym w
poczatkowe] fazie post¢powama przydziela okreslonym cztonkom komisji zadania zwigzane z
przygotowaniem dokumentow skladajacych si¢ na opis potrzeb i wymagan lub specyfikacje
warunkow zamdwienia;

5. nadzoruyje prawidlowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielanie zamowienia
publicznego;

6. informuje Kierownika Zamawiajgcego tub osobe upowazniona o problemach zwigzanych z
pracami komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

7. reprezentuje komisje w wystapieniach zewnetrznych;

8. po zakoniczeniu prac komisji przedklada Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie upowazniongj
dokumentacje podstawowych czynnosci lub protokét postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego do zatwierdzema.



Sekretarz komisji:

Obowigzkiem sekretarza jest prowadzenie w sposdb ciagly dokumentacji postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego na obowiazujacych drukach oraz dbalo$é¢ o sprawna organizacje
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Do zadan komisj)i nalezy przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego.

Do zadan komisji w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego nalezy w szczegolnosci przygotowanie 1 przekazanie do akceptacji Kierownikowi
Zamawiajacego lub osobie upowaznione] :

1. propozyc)i wyboru trybu udzielania zamowienia wraz z uzasadnieniem;

2. projektu specyfikacji warunkéw zamoéwienia, opisu potrzeb 1 wymagan, zaproszenia do udziatu
w postepowaniu lub zaproszenia do skladania ofert;

3. propozycje¢ zaproszenia do rokowan w trybie zamdwienia z wolnej reki, ze wskazaniem podmiotu,
z ktdrym maja by< prowadzone rokowania;

4. ogloszen whasciwych dla danego trybu postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego;

5. projektow innych wymaganych dokumentow.

Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego nalezy w szczegolnosci:

udostepnianie opisu potrzeb i wymagan lub specyfikacji warunkéw zamowienia wykonawcom;

udzielanie wyjasnien dotyczacych ich tresci;

prowadzenie negocjacji z wykonawcami;

otwarcie ofert;

ocena speienia warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskowanie do kierownika jednostki o

wykluczenie oferentéw ktdrzy tych warunkéw nie spelniajg lub podlegtych wykluczeniu na innej

podstawie okreslonej ustawa;

6. wnioskowanie do Zamawiajacego lub osoby upowaznionej o odrzucenie oferty;

ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu;

8. przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskowanie o uniewaznienie
postgpowania;

0. przyjmowanie 1 analizowanie wnoszonych odwotlant oraz przygotowanie projektu odpowiedz na
odwolania;

10. przedstawienie Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie upowaznionej propozycji wyboru
oferty, ktéra uzyskala najwyzsza liczbe punktow.
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Komisja zakonczy swa dzialalno$é w dniu podpisania umowy:

Komisja wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowazmionej o wykluczenie
wykonawcy badZ odrzucenie oferty w przypadkach okre$lonych ustawa o zamdwieniach publicznych, W
przypadku zaismienia okolicznosci okre$lonych w art. 255 Prawo zamdwien publicznych, komisja
proponuje Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie upowaznionej uniewaznienie postepowanie o
udzelenie zaméwienia publicznego. Pisemne uzasadnienie takiej propozycji powinno zawieraé
wskazanie dokladnej podstawy prawnej, omdwienie okolicznoscei, ktére spowodowaly koniecznosé
uniewaznienia postepowania.



Otwarcie ofert:

Przed otwarciem Komisja podaje kwote jaka zamawiajacy przeznaczyl na realizacje zamowienia
a nastepnie przedstawia zebranym cel spotkania ze wskazaniem przedmiotu zamdwienia, trybu
udzielania zamOwienia publicznego oraz miejsca 1 daty publikacji ogloszenia o zamoéwieniu,
sklad komisji przetargowej, liczbg zlozonych ofert, ze wskazaniem imienia i nazwiska, nazwy
(firmy) 1 adresow (siedziby) wykonawcow a takze informacje dotyczace ceny olerty, terminu
wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosel.

Ocena zlozonych ofert:

W trakcie oceny zlozonych ofert komisja przeprowadzi nastgpujgce czynnosci:

1. okresli, czy wszystkie oferty odpowiadaja warunkom i zasadom okreslonym w ustawie Prawo
zamowien publicznych hub specyfikacji warunkéw zamowienia;

okresli, czy oferty nie zawierajg oczywistych pomylek;

komisja powiadomi wykonawce o dokonaniu korekty oczywistych pomylek;

komisja dokona oceny spetnienia warunkéw wymaganych przez wykonawcow;

w przypadku stwierdzenia, iz jakikolwiek z wykonawcow kwalifikuje si¢ do wykluczenia,

komisja przygotuje zawiadomienie o wykluczeniu z postgpowania 0 zamowienie publiczne

zawierajgce uzasadnienie faktyczme i prawne, ktore po akceptacji Kierownika Zamawiajacego
niezwlocznie przesle wykluczonemu wykonawcy;

6. oferty wykonawcow, ktorzy zostali wykluczeni z postgpowania nie s3 przez komisje
rozpatrywane;

7. rozpatrujge oferty, komisja wnioskuje o odrzucenie oferty spelniajacej warunki okrcslone w art.
226 ustawy Prawo zamowien publicznych;

8. w przypadku odrzucenia ktérejkolwiek z ofert, komisja przygotuje zawiadomienie o
odrzuceniuv oferty zawierajace uzasadnienie faktyczne i prawne, ktore niezwlocznie po
akceptacji Kierownika Zamawiajgcego przesle wykonawcy, ktdrego oferta zostat odrzucona;

9. czlonkowie komisji w oparciu o kryteria oceny ofert dokonuja oceny zlozonych ofert - na
obowigzujgeych drukach.

SANES] L2BED

Na polecenie Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej komisja powtarza
uniewazniong przez niego czynnos¢, podjgta z naruszeniem prawa.

Po podpisaniu dokumentacji podstawowych czynnoéci lub protokolu postepowania przez
komisj¢ i zatwierdzeniu ich przez Kierownika Zamawiajgcego lub osob¢ upowazniong,
przewodniczacy komisji podaje wyniki postgpowania do publiczne) wiadomosci poprzez
zamieszczenie informacji na stronie elektronicznej platformy zakupowej oraz na stronic Biuletynu
Informacji Publicznej, jak rowniez przygotowuje powiadomienie na pismie dla wszystkich
wykonawcow, ktorzy zltozyli oferty oraz prezesa zaméwien publicznych poprzez Biuletyn
Zamdwien Publicznych - jezeli dotyczy.

W zawiadomieniu przygotowanym wykonawcy, ktorego oferte wybrano, okresla si¢ rowniez
miejsce 1 termin zawarcia umowy.



