Zarzadzenie Nr /; /B/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Serock
z dnia 16 stycznia 2023 roku

w sprawie nadania Regulaminu Komisji Przetargowej.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2023r. poz. 40) i art, 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo Zamowien
Publicznych (Dz. U. z 2022r. poz. 1710 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Okre$la sie organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw Komisji
Przetargowej w formie regulaminu, w brzmieniu ustalonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§2

1. Traci moc zarzadzenie Nr 35/B/2004 z dnia 12 marca 2004 roku w sprawie nadania
regulaminu Komisji Przetargowej, z zastrzezeniem ust.2.

2. Zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 1 pozostaje w mocy w zakresie dotyczacym postepowan
o udzielenie zamoéwien publicznych wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzgdzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 stycznia 2023 r.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr b /B/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Serock

Z dnia 16 stycznia 2023 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1
Komisja przetargowa jest powolywana przez Kierownika Zamawiajgcego odrebnie do
przygotowania i przeprowadzenia kaidego postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego.
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem”, okre$la tryb pracy
komisji przetargowej powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, zwanej dalej
~Komisjg”.
W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy Pzp.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,kierowniku zamawiajgcego” nalezy pod tym pojeciem
rozumieé takze osobe wykonujgca czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego.

ROZDZIAL I
Prace Komisji

§2
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania, chyba ze co innego postanowiono w
zarzadzeniu o powotaniu komisji.
Komisja pracuje kolegialnie.
Komisja sktada sig¢ z co najmniej 5 czlonkéw, w tym Przewodniczacego, Zastepcy
Przewodniczgcego i Sekretarza. W sktad Komisji wchodzg co najmniej dwie osoby, ktére
beda braty udzial w nadzorze nad realizacjg udzielanego zamdwienia.

§3
Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.
W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego obowigzki jego przejmuje Zastepca
Przewodniczacego.
Rozstrzygniecia Komisji zapadajg zwyklg wiekszos$cig gltosdw.
W przypadku réwnej liczby gloséw decyduje glos przewodniczacego Komisji.
Czlonek Komisji nie moze wstrzymac sie od glosu.
Czlonek Komisji, ktéry nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany jest
do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktére
dotacza sie do protokotu posiedzenia Komisji.
W przypadku obecno$ci na posiedzeniu mniej niz polowy cztonkéw Komisji,
przewodniczacy odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.



§4

1. Czlonkowie Komisji sktadajg pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp i przekazujg je Przewodniczgcemu Komisji. Przed
odebraniem tego o$wiadczenia, kierownik zamawiajacego lub osoba, ktérej powierzyt
czynnos$ci w postepowaniu, uprzedza czlonkéw Komisji o odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie falszywego o$wiadczenia.

2. Czlonkowie Komisji skiadaja pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp i przekazujg je Przewodniczagcemu Komisji. Przed
odebraniem tego os$wiadczenia, kierownik zamawiajgcego lub osoba, ktorej powierzylt
czynnos$ci w postepowaniu, uprzedza cztonkéw Komisji o odpowiedzialno$ci karnej za
zlozenie falszywego o$wiadczenia.

3. Oswiadczenie, o ktéorym mowa w ust. 1, cztonkowie Komisji sktadaja przed rozpoczeciem
wykonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia.

4. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2, cztonkowie Komisji sktadaja niezwtocznie po
zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajgce zloZzenie tego
oswiadczenia ujawnig sie na wczesniejszym etapie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

S. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i
ust. 3 ustawy Pzp, cztonek Komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia o$wiadczen, o
ktérym mowa w ust. 11 2.

6. W przypadku zaistnienia w toku prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia
okoliczno$ci wymienionych w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, czlonek Komisji obowigzany jest
niezwlocznie wylaczy¢ sie z udziatu w tym postepowaniu, powiadamiajac o tym na pi$mie
przewodniczacego Komisji oraz kierownika zamawiajgcego, a w przypadku
przewodniczacego Komisji - kierownika zamawiajgcego.

7. Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajaca wytgczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynno$ci faktycznych nie majacych wplywu na wynik postepowania.

§5

1. Przewodniczagcy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowa¢ do kierownika
zamawiajgcego o powotanie biegtego, jezeli dokonanie okre$lonych czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
wymaga wiadomo$ci specjalnych.

2. Wniosek 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 pi$mie, a na zagdanie Komisji moga uczestniczy¢ w jej
pracach z gtosem doradczym.

4. Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§6
W celu przygotowania postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego Komisja
przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia:



1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamoéwienia publicznego wraz z uzasadnieniem,
w przypadku trybu innego niz tryb podstawowy, o ktérym mowa w art. 275 ustawy Prawo
zamOwien publicznych, przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony;

2) projekt specyfikacji warunkéw zamoéwienia, zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenia do
dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umowy w sprawie
zamOdwienia publicznego/wzorem umowy;

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

§7
1. W celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego Komisja
wykonuje w szczeg6lnos$ci nastepujace czynnosci:

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

2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamoéowien Publicznych albo
przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej - Sprostowanie
(Ogloszenie zmian lub dodatkowych informacji);

3) zamieszcza lub przekazuje wiasciwej komorce organizacyjnej do zamieszczenia na
stronie internetowej lub w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie zamawiajgcego
wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagane ustawa Pzp do
opublikowania w ramach postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

4) zamieszcza w Biuletynie Zamdwienn Publicznych albo przekazuje do opublikowania
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy - w
postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego prowadzonym w trybie negocjacji
bez ogtoszenia i w trybie zamdwienia z wolnej reki;

5) zamieszcza na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej, a je$li nie ma takiej
strony - na swojej stronie internetowej informacje o zamiarze zawarcia umowy w
ramach wspotpracy publiczno - publicznej;

6) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkow
zamoOwienia,

7) przygotowuje i przedklada kierownikowi zamawiajgcego projekty zaproszeni,
informacji2 oraz innych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy Pzp3;

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

9) dokonuje otwarcia ofert;

10) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskdw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniuy,

wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskéw
o dopuszczenie do udzialu w dialogu, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji
elektronicznej, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w partnerstwie innowacyjnym;

11) przedktada kierownikowi zamawiajgcego wezwania wykonawcow do uzupetnienia lub

wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcéw lub do wyjaénienia tresci
oferty;

! np. zaproszenie do sktadania ofert, zaproszenie do sktadania ofert wstepnych, zaproszenie do negocjacji, zaproszenie do
dialogu konkurencyjnego , zaproszenie do udzialu w aukcji elektronicznej.

2 np. informacja o wynikach oceny spetniania warunkéw udziatu w postgpowaniu (PO, NzO, DK, Pl), infomacja o zakoficzeniu
dialogu konkurencyjnego (DK), informacje przekazywane na biezaco wykonawcom w toku aukcji elektronicznej (AE)

? np. zawiadomienie Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych o wszczeciu postepowania w trybach: negocjacji bez ogloszenia,
zamébwienia z wolnej reki



12) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach
przewidzianych ustawg Pzp;

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

14) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZz wnioskuje do
kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

15) dokonuje analizy wniesionych $rodkdw ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajacego rekomendacje dotyczgcg odpowiedzi na odwotanie albo
odpowiedzi na informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub
zaniechaniu czynnoéci;

16) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcoéw o przedluzenie terminu zwigzania ofertg, przedtuzenie okresu waznosci
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawg
Pzp;

17) przygotowuje projekt informacji do wykonawcéw o zawieszeniu biegu terminu
zwigzania oferty;

18) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

19) przedstawia kierownikowi zamawiajagcego propozycje w zakresie okreslenia
warunkéw przeprowadzenia aukcji elektronicznej;

20) wykonuje czynno$ci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej;

21) zamieszcza ogloszenie o wyniku postepowania w Biuletynie Zaméwien Publicznych
albo przekazuje ogloszenie o udzieleniu zamdwienia Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej na zasadach okreslonych w art. 265 ustawy Pzp.

2. Podczas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczeg6lno$ci nastepujace czynnosci:

1) najpdzniej przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢

na sfinansowanie zamdwienia;

2) otwiera z wykorzystaniem narzedzi i urzadzen komunikacji elektronicznej (platforma
zakupowa) oferty, ktére zostatly ztozone.

3. Czlonkowie Komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert na podstawie kryteriéw oceny
ofert okreslonych w specyfikacji warunkoéw zamoéwienia lub zaproszeniu do sktadania ofert,
po szczegdélowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami bieglych, jezeli w danym
postepowaniu zostali powotani biegli.

ROZDZIAL III
Czlonkowie Komisji

§8
Czlonkowie Komisji maja prawo w szczegolnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w Komisji;
2) uczestniczenia w pracach Komisji;
3) zgtaszania Przewodniczagcemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczgcych
funkcjonowania Komisji;
4) wnioskowania o powotanie bieglego.



§9

1. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujagc sie wylgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedza
i do§wiadczeniem.

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

3. Do obowigzkéw cztonka Komisji nalezy w szczegoélnosci:

1) uczestniczenie w pracach Komisji;

2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji warunkéw

zamowienia;

3) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, wnioskéw
o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskéw o dopuszczenie do
udziatu w dialogu, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej,
wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w partnerstwie innowacyjnym;

4) ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp;

5) informowanie kierownika zamawiajgcego o uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia
relacji, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 pkt 2 - 4 ustawy Pzp, pomiedzy pracownikami
zamawiajgcego lub innymi osobami przez niego zatrudnionymi, ktére maja bezposredni
lub posredni wplyw na wynik postepowania, a wykonawcami.

Do obowigzkéw cztonka Komisji, nie bedgcego przewodniczacym ani sekretarzem komisji,

nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie czynnos$ci powierzonych im zgodnie z §7 ust. 1 i 2 Regulaminu, w tym
zadan wyznaczonych przez przewodniczgcego Komisji;

2) niezwtoczne informowanie Przewodniczacego Komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach Komisji.

§10

Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie i

przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Do obowigzkéow przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymiw § 9 ust. 1 - 3

Regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac Komisji,

2) podziatl prac miedzy cztonkéw Komisji;

3) odebranie od czlonkdéw Komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okreslonym w art. 56
ust. 2 i 3 ustawy Pzp i wlaczenie wskazanych o$wiadczen do dokumentacji
postepowania;

4) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwotanie czlonka Komisji, ktory nie
ztozyt odwiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2i 3
ustawy Pzp albo ztozyl o§wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art.
56 ust. 3 ustawy Pzp albo zlozyl nieprawdziwe oswiadczenie o braku zaistnienia
okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp, a takze o odwotanie cztonka
Komisji z innych uzasadnionych powoddow;

5) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zawieszenie dzialania Komisji do czasu
wylgczenia cztonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;



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

7) przedkladanie kierownikowi zamawiajacego projektéw pism, w szczegdlnosci w
sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty
oraz uniewaznienia postepowania;

8) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego z wnioskiem o powolanie bieglego jezeli
dokonanie okres$lonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postepowania wymaga wiadomo$ci specjalnych;

9) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza Komisji;

10) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do  dokumentacji

postepowania.

Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie

odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajgcego, wykonawcom, Urzedowi

Publikacji Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zaméwien

Publicznych, na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

Przewodniczgcy reprezentuje Komisje wobec osdb trzecich.

§11

Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej

postepowania oraz jego rzetelne dokumentowanie.

Do obowigzkéw sekretarza Komisji nalezy w szczegélnoéci:

1) dokumentowanie czynno$ci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz
z zalgcznikami;

2) udziat w opracowywaniu tre$ci wnioskow, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem;

3) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawg Pzp;

4) nadzér nad dokumentacja prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z tym
postepowaniem;

5) przygotowanie dokumentacji postepowania, w szczeg6lnosci w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegltym;

b) przekazania wtasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub
kontrole;

¢) dokonania jej archiwizacji.

§12
Przewodniczgcy Komisji przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia
pisemny protokét postepowania wraz z zatgcznikami.
Komisja konczy dzialalno$¢ z chwila wykonania ostatniej czynnos$ci w postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez kierownika zamawiajacego.
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