ZARZADZENIE NR ZF.6.2022
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 2 czerwca 2022 r.

w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego pn. ,,Dostawa laptop6w w ramach konkursu grantowego ,,Cyfrowa Gmina -
Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w rozwoju cyfrowym —,Granty PPGR””,

Na podstawie art. 53 ust 2,3 i art. 55 ust 1,2,3 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdéwien publicznych
(Dz. U. 22021 r. poz. 1129 ze zm.), zarzadza sieg, co nastepuje:

§ 1. Powoluje si¢ Komisj¢ Przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamo6wienia publicznego w skladzie:

1. Karol Jaworski — Przewodniczacy Komisji

2. Maciej Lewandowski — Zastgpca Przewodniczacego Komisji
3. Daria Grzesik — Sekretarz Komisji

4. Justyna Wojcik — Czlonek Komisji

§ 2. Komisja Przetargowa w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego , ktorych warto$é okresla
art. 2 ust 1 pkt.1 ustawy Prawo zaméwien publicznych bedzie dziataé zgodnie z Regulaminem Pracy Komisji
Przetargowej, stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia, ustawa Prawo zamdwien publicznych oraz aktami
wykonawczymi do ustawy.

§ 3. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw Komisji Przetargowej okresla zalacznik do
Zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Przetargowe;.

§ 5. Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia NR ZF.6.2022 Burmistrza Miasta Redy
z dnia 02.06.2022r. w sprawie powolania Komisji Przetargowej do
przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego: Dostawa laptopéw w ramach konkursu
grantowego ,,Cyfrowa Gmina -Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich

w rozwoju cyfrowym —, Granty PPGR”

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne
§1

1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la tryb pracy komisji
przetargowej powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

2. Regulamin stosuje si¢ zar6wno do komisji powolanych do zaméwien publicznych, ktérych
warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote okre§lona w art. 2 ust 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien
publicznych oraz do zaméwien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza kwote okreslong w art.
3 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

3. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy z 11 wrzesnia 2019
r. Prawo zamé6wien publicznych.

§2
llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,,Kierowniku Zamawiajacego” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Redy, inng osobg
wykonujaca czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajacego;

2),.Komisji” — nalezy przez to rozumie¢ Komisje powotana do przygotowania i przeprowadzenia
albo przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

3),,PZP” — nalezy przez to rozumieé ustawe z 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych;

Rozdzial 11
Tryb pracy Komisji
§3

1.Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynno$ci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac sie wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i do§wiadczeniem.

2.Czlonkowie Komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepisOw oraz do przestrzegania szczegdtowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji
niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

3.Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.

4.Czlonkowie Komisji dokonuja przyjecia swoich obowigzkéw poprzez zlozenie o§wiadczenia,
ktérego wzér stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

5.0swiadczenie, o ktérym mowa w ust. 4, zawiera takze zobowigzanie do zachowania poufnosci,
bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w pracach Komisji.
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§4
1.Komisja pracuje kolegialnie.

2.Przewodniczgcy Komisji wyznacza miejsce itermin jej posiedzen, biorac pod uwage
uzasadnione wnioski cztonkéw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich innych
obowiazkéw shuzbowych.

3.Z posiedzenia Komisji moze zosta¢ sporzadzony protokét, w ktérym w szczegdlnosei opisuje
sig: przebieg posiedzenia, czynnosci dokonane przez Przewodniczacego/Sekretarza/czlonka
Komisji, zadania przydzielone czlonkom Komisji w zakresie ich obowigzkéw przez
przewodniczacego komisji. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw Komisji bioragcych 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 zalgcza si¢ réwniez pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.

4 Komisja przetargowa dziata w skladzie co najmniej trzech oséb.

5.Czlonek Komisji niezgadzajacy si¢ z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktore dotgcza sie do
protokotu posiedzenia (jesli zostat sporzadzony).

§5

1.Czlonkowie Komisji skladaja pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 56 ust. 4 PZP.

2.Przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o
udzielenie zaméwienia, cztonkowie Komisji skfadaja w formie pisemnej o$wiadczenie o braku lub
istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 PZP.

3.Najp6zniej po zapoznaniu si¢ Komisji z oswiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez
wykonawcéw, cztonkowie Komisji skiadaja w formie pisemnej o$§wiadczenia o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktéorych mowa w art. 56 ust. 2 PZP.

4.0Oswiadczenie o istnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 PZP, sklada si¢
niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia tych
okolicznosci nie pézniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamowienia. Przed
odebraniem o$wiadczenia Kierownik Zamawiajacego uprzedza osoby skladajace o$wiadczenie o
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.

5.08wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 PZP,
czlonkowie Komisji sktadajg przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia. Przed odebraniem o$wiadczenia,
Kierownik Zamawiajacego uprzedza osoby sktadajace oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za
zlozenie falszywego o§wiadczenia.

6. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci wymienionych w
art. 56 ust. 2 lub 3 PZP czlonek Komisji obowiazany jest niezwlocznie wylaczy¢ sie z udziatu w
postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego, powiadamiajac o tym na pismie
Przewodniczacego Komisji oraz Kierownika Zamawiajacego, a w przypadku, kiedy wylgczenie
dotyczy Przewodniczgcego Komisji ~ Kierownika Zamawiajacego.

7.Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez osobe podlegajaca
wylgczeniu powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewplywajacych na wynik postepowania.

§6

1. Komisja moze wnioskowa¢ do Kierownika Zamawiajacego o powotanie biegtego do wykonania
okreslonych wtoku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie
wiadomosci specjalnych.
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2.Whniosek powinien zawieraé 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 § 5 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§7
W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego Komisja
przygotowuje i przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia:

Dwniosek o wszczgcie postgpowania;

2)projekt specyfikacji warunkéw zamdéwienia, zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia do
dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z wzorem umowy w sprawie zaméwienia publicznego;

3)projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego.

§8

W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego Komisja
wykonuje w szczegdlnosci nastgpujace czynnosei:

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

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

3)zamieszcza na stronie internetowej iw miejscu publicznie dostepnym w siedzibie
zamawiajgcego wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagane ustawg do
opublikowania w ramach postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

4)przygotowuje propozycje wyjasniei i zmian dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw
zamoOwienia, opis potrzeb i wymagan i innych dokumentéw niezbednych dla udzielenia zamdéwienia
i przektada je Kierownikowi Zamawiajacemu;

5)przygotowuje i przedktada Kierownikowi Zamawiajacego projekty zaproszen do skladania
ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, udziatu w negocjacjach, dialogu itp.;

6)prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji albo dialogu, sporzadza protokét i przektada Kierownikowi
Zamawiajgcemu;

7) najpdzniej przed otwarciem ofert, udostgpnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacj¢ o kwocie, jaka zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia;

8) informuje o zmianie terminu otwarcia ofert na stronie internetowej prowadzonego
postgpowania.

9)dokonuje otwarcia ofert;

10) przekazuje Prezesowi Urzgdu informacje o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu lub ofertach, nie péZniej niz w terminie 7 dni od dnia otwarcia odpowiednio ofert
lub ofert dodatkowych albo ofert wstepnych lub ofert ostatecznych albo uniewaznienia
postepowania;

11) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu;

12) wzywa wykonawcow do uzupelnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od
wykonawcow lub do wyjasnienia tresci oferty;
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13) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach
przewidzianych ustawa;

14)wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
PZP;

15)przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, wnioskuje do Kierownika
Zamawiajgcego o zwigkszenie $rodkéw do oferty najkorzystniejszej badZz o uniewaznienie
postepowania;

16)dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia Kierownikowi
Zamawiajgcego rekomendacj¢ dotyczaca odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na informacje
o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

17)przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcow o przedluzenie terminu zwiazania oferta, przedluzenie okresu waznosci wadium,
a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych PZP;

18)Przektada przed uptywem terminu zwigzania oferta Kierownikowi Zamawiajgcego projekt
wezwania do wykonawcow o wyrazenie zgody na przedtuzenie tego terminu;

19)sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,
wadium.

Rozdzial IIT

Prawa i obowiazki czlonkéw komisji
§9
Biorac udzial w pracach Komisji ezlonkowie Komisji maja prawo w szczegélnosci 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)ywnioskowania o powotanie bieglego.
§10

1. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny i
obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedza i doswiadczeniem.
2. Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
3. Do obowiazkéw czionka Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;
2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji warunkow zamowienia;
3) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
4) zlozenie o$wiadczenia o ktérym mowa w § 5 Regulaminu;
5) wykonanie zadan o ktérych mowa w § 7 i 8 Regulaminu;
6) niezwlocznie informowanie Przewodniczacego Komisji o okolicznosdciach, ktore
uniemozliwiaja udzial w pracach Komisji;

§11

1.Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie i przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, a takze jest odpowiedzialny za zapewnienie
obstugi administracyjnej postepowania oraz jego rzetelne dokumentowanie.

2.Do obowigzkéw przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w§
9 ust. 3 Regulaminu, nalezy w szczegolnoscei:
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D)organizowanie prac Komisji, wtym wyznaczanie terminéw posiedzenn oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;

2)wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odwolanie cztonka Komisji, ktéry nie ztozyt
o$wiadczenia o ktérym mowa § 5 albo zlozyl nieprawdziwe o§wiadczenie, a takze o odwolanie
cztonka Komisji z innych uzasadnionych powodéw;

3)w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o zawieszenie dziatania
Komisji do czasu wylgczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

4)podziat prac przydzielanych cztonkom Komisji;

S)informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac Komisji, wtym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami Komisji;

6)przedkladanie Kierownikowi Zamawiajacego projektow pism, w szczegélnosci w sprawie:
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia
postepowania;

Tnadzor nad dokumentacja prowadzonego postgpowania o udzielenie zamoéwienia,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z tym postepowaniem;

3.Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw Kierownikowi Zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi Publikaciji
Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, na stronie
internetowej i w siedzibie zamawiajacego.

4.Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec 0séb trzecich.
§12

Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1)dokumentowanie czynnosci Komisji, wtym sporzadzenie protokotu postepowania wraz
z zalacznikami;
2)sporzadzanie protokolow z posiedzen Komisji;
3)udzial w opracowywaniu tresci wnioskdw, odpowiedzi i wystapien zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem;
d)przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym PZP;
S)odpowiadanie za dokumentacje dotyczaca prowadzonego postepowania, przechowywanie ofert
oraz wszelkich innych dokumentow zwiazanych z postgpowaniem;
6)przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:
a)udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym;
b)przekazania wlasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub kontrole;
¢) dokonania jej archiwizacji.

Rozdzial IV Zakonczenie prac komisji
§13

Protokét postepowania jest podpisywany przez wszystkich cztonkéw Komisji.

Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw Komisji powinien zostaé¢ odnotowany wraz z

podaniem przyczyny.

3. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia czlonka Komisji co do prawidlowosci
postepowania, do protokotu zatacza si¢ rdwniez pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.

4. Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia
pisemny protokdt postepowania wraz z zatacznikami.

5. Komisja konczy dziatanie zchwila wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu

o udzielenie zaméwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu

postepowania przez Kierownika Zamawiajacego.

[\
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Zalacznik
do REGULAMINU PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI PRZETARGOWEJ
Reda, dnia .........

imig i nazwisko czlonka Komisji Przetargowej

Oswiadczam, ze zapoznatem — zapoznatam si¢ z Regulaminem Pracy Komisji Przetargowej
w Urzgdzie Miasta Reda wydanym na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Miasta Redy Nr ZF.6.2022

z dnia 02.06.2022r. i przyjmuje¢ do realizacji powierzone mi zadania, jako:

/wpisa¢ odpowiednio: cztonka, Sekretarza lub Przewodniczacego Komisji Przetargowej/

Podpis cztonka Komisji Przetargowej
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