ZARZADZENIE NR 359/21
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI

z dnia 10 marca 2021 r.

w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych

Na podstawie art. 53, art. 54 i art.55 ustawy z dnia 21 wrze$nia 2019r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
72019 r. poz. 2019, z 2020 1., poz. 1492, poz., 2275), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.1. W Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski postanawia si¢ powota¢ stala Komisje Przetargowa do
przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamoOwienia publicznego oraz dokonania oceny
ztozonych ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty, zwang dalej ,,Komisja” w sktadzie:

1) Halina Szatylowicz Przewodniczacy,

2) Ewa Nowicka Z-ca Przewodniczacego,
3) Andrzej Andrzejuk Sekretarz,

4) Urszula Demianiuk Czlonek,

5) Monika Fiedoruk Czlonek,

6) Joanna Fiedorowicz Czlonek,

7) Sabina Kuptel Czlonek,

8) Jarostaw Strapczuk Cztonek.

9) Justyna Demianiuk Cztonek

2. Sktad Komisji moze by¢ uzupetliany o pracownikow merytorycznych Urzedu Miasta odpowiedzialnych za
realizacje zadania, dla ktorego ma by¢ przeprowadzone postepowanie o udzielenie zamoéwienia.

§ 2. 1. Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego powolywanym do oceny
wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz do dokonywania innych, powierzonych przez
kierownika zamawiajacego czynnosci w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania.

2. Komisja Przetargowa w szczeg6lnosci przedstawia kierownikowi zamawiajacego:
1) propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty
2) propozycji uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia.

§ 3. Komisja Przetargowa pracowacé bedzie w oparciu o Regulamin Pracy Komisji Przetargowej stanowiacy
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr295/20 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia 30.10.2020 r. w sprawie
powotania Komisji Przetargowej do przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien publicznych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z up. Burmistrza Miasta
Z-ca Burmistrza

Bozena Teresa Zwolinska
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 359/21
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 10 marca 2021 r.

Regulamin pracy Komisji Przetargowej do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowien
publicznych.

I. Postanowienia ogdlne

II. Sktad komisji.

III. Udziat biegtych w pracach komisji.

IV. Obowigzki cztonkow komisji.

V. Czynnosci w trakcie postgpowania.

VI. Czynnosci zwigzane z badaniem i oceng ofert.

VII. Postgpowanie w przypadku wniesienia §rodkéw ochrony prawne;.
VIII. Zakonczenie prac komisji.

IX. Postanowienia konicowe.

I. Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Czynnosci w toku procedury udzielania zaméwienia dokonywane sg z zachowaniem wewnetrznych
regulacji zamawiajacego, w tym w zakresie obiegu dokumentow.

2. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym regulaminie zastosowanie maja przepisy prawa dotyczace
udzielania zamdwien publicznych.

3. Postugiwanie si¢ niniejszym regulaminem nie zwalnia czlonkéw Komisji z odpowiedzialnosci za
przeprowadzenie postepowania zgodnie z przepisami prawa.

II. Sklad komisji

§ 2. 1. Komisja przystepuje do pracy w sktadzie co najmniej 3 osobowym, w tym Przewodniczacy lub jego
zastepca.

2. Status czlonka Komisji wygasa z chwilg wylgczenia, odwotania, rozwigzania stosunku pracy lub powotania
nowej Komisji.

3. Zastgpca Przewodniczacego wykonuje obowigzki Przewodniczacego w razie jego nieobecnosci lub
niemoznosci dziatania.

4. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z o§wiadczeniami lub innymi dokumentami ztozonymi przez Wykonawcow
cztonkowie Komisji skladajg pisemne oS$wiadczenia o zaistnieniu  lub  braku istnienia okoliczno$ci
uzasadniajacych wylaczenie od udzialu w pracach w Komisji, o ktorych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy Prawo
zamowien publicznych.

5. O$wiadczenie winno zosta¢ ztozone takze w terminie pozniejszym, jezeli okoliczno$ci, o ktorych mowa
w ust. 4 ujawnig si¢ w toku prac Komisji.

6. Oswiadczenia dotgcza si¢ do protokotu postgpowania o udzielenie zamowienia.

7. Przewodniczacy Komisji wylacza z jej prac czlonka, ktory:
1) ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okoliczno$ci, o ktorych mowa w ust. 1,
2) nie zlozyt o$wiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji,

3) ztozyl os$wiadczenie niezgodne zprawda - wtakim wypadku wylaczenie nastapi z chwila uzyskania
wiadomos$ci wskazujacych na nieprawdziwo$¢ oswiadczenia.
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8. Wobec Przewodniczacego Komisji ewentualnego wylaczenia z dokonywania czynno$ci w postgpowaniu
dokonuje bezposrednio Burmistrz.

§ 3. 1. Czynnos$ci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem czlonka podlegajacego wylaczeniu, powtarza
si¢, chyba ze postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasade te stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktorej
cztonek Komisji zostanie wylaczony z powodu nie zlozenia o§wiadczenia, o ktorym mowa w §2 ust.1 i 2.

2. Nie powtarza si¢ czynno$ci otwarcia ofert oraz czynno$ci faktycznych nie wptywajacych na wynik
postepowania.

II1. Udzial bieglych w pracach komisji

§ 4. 1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych,
Przewodniczacy Komisji na posiedzeniu sktada Burmistrzowi umotywowany wniosek o powotanie bieglych
(rzeczoznawcow).

2. Wniosek powinien wskazywac osobe bieglego oraz przewidywang wysoko$¢ jego wynagrodzenia wraz ze
zrodlem finansowania. Do wniosku powinien zosta¢ zatagczony projekt umowy z bieglym okreslajacy szczegotowy
zakres obowiazkow bieglego.

§ 5. 1. Decyzje o powotaniu bieglego podejmuje Burmistrz.

2. Po podpisaniu umowy i zobowigzania do zachowania poufnosci, ale przed przystapieniem do wykonania
jakichkolwiek czynnosci, biegly sktada oswiadczenie o ktorym mowa w §2 ust.1. Przewodniczacy Komisji
nie dopuszcza do wykonania czynnosci przez biegtego, w stosunku do ktdrego zajdzie ktorakolwiek z okolicznosci,
o ktorych mowa w §2 ust.1.

3. Biegly przedstawia opini¢ na piSmie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie Przewodniczacego
Komisji bierze udziat w posiedzeniach Komisji z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

IV. Obowiazki cztonkéw komisji

§ 6. Czlonkowie Komisji bedgcy pracownikami Zamawiajgcego wykonujg swoje obowigzki zwigzane
z udziatem w pracach Komisji w ramach obowigzkow stuzbowych.

§ 7. 1. Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem najwyzszej
starannosci, kierujac si¢ wytacznie przepisami prawa, swoja wiedza i do§wiadczeniem.

2. Do obowigzkow cztonkdéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) udziat w posiedzeniach Komisji,
2) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z pracami Komisji, zgodnie z poleceniem Przewodniczacego
Komisji.
§ 8. 1. Cztonkowie Komisji nie moga ujawniac¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac
Komisji, w tym w szczegdlnosci informacji zwiazanych z:
1) liczba ztozonych ofert - do daty sktadania ofert,

2) przebiegiem badania, oceny i porownania tre$ci ztozonych ofert - do daty wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienia postgpowania.

2. Czltonkowie Komisji przetwarzaja dane osobowe w toku prac Komisji na podstawie upowaznien wydanych
przez Burmistrza.

§ 9. 1. Cztonek Komisji ma prawo iobowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz prawo
wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg Komisji.

2. W przypadku odmiennego stanowiska niz pozostali cztonkowie komisji cztonek Komisji moze zglosi¢ uwagi
do protokotu z postepowania.

3. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im obowiazki rzetelnie i obiektywnie, kierujac si¢ wylacznie
przepisami obowigzujacego prawa oraz posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

§ 10. 1. Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkow nalezy w szczegolnosci:
1) odbieranie o§wiadczen cztonkéw Komisji, o ktorych mowa w § 2 ust. 112,

2) wyznaczanie termindw i prowadzenie posiedzen Komis;ji,

Id: 7BEDD517-18AC-406D-A469-04C8E18709B0. podpisany Strona 2



3) podzial migdzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia,

5) informowanie Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postgpowania o udzielenie
zamoOwienia,

6) nadzor nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamowienia,

7) zapewnienie nalezytego toku iporzadku postepowania, wtym zapewnienie zamieszczenia na stronie
internetowej informacji, o ktorej mowa w art. 222 ust. 4-6 ustawy Pzp, po jej uprzednim zatwierdzeniu,

8) wnioskowanie w imieniu Komisji do Kierownika Zamawiajgcego o zatwierdzenie wszelkich czynnoS$ci
podejmowanych przez Komisje.

2. Do obowigzkow Sekretarza komisji nalezy m.in.:
1) prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia,
2) zapewnienie obstugi kancelaryjnej postepowania,
3) organizowanie w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji posiedzen Komisji,
4) protokotowanie posiedzen Komisji,
5) zamieszczanie na stronie internetowej Zamawiajacego informacji wynikajacych z przepiséw ustawy Pzp,

6) nadzor nad prawidlowa realizacjg zasady jawnos$ci postepowania, a zwlaszcza udostepnianie protokotu oraz
zatacznikow zgodnie z przepisami ustawy Pzp,

7) nadzor nad ochrong informacji stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji.

V. Czynnosci w trakcie postepowania

§ 11. Obowigzkiem Przewodniczacego Komisji jest takie prowadzenie postgpowania, ktore umozliwi jego
zakonczenie w mozliwie najkrotszym terminie, dopuszczalnym przez przepisy prawa.

§ 12. 1. W celu wszczecia i w toku postgpowania Sekretarz Komisji, w szczegdlnosci :

1) zamieszcza ogloszenie o zamowieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych lub Dzienniku Urzgdowym Unii
Europejskiej oraz na stronie internetowej Urzedu Miasta,

2) udostepnia specyfikacje warunkow zamowienia [SWZ] na stronie internetowe;j,

3) przyjmuje i rejestruje zapytania Wykonawcoéw odnosnie tresci SWZ lub innych dokumentow i niezwtocznie
przekazuje informacje o ich wplynigciu Przewodniczacemu Komisji,

4) udostepnia wyjasnienia lub informacje na stronie internetowej i przekazuje wyjasnienia lub informacje
o zmianach SWZ wszystkim Wykonawcom w przypadkach okre§lonych w art. 133 ust. 2 1 3 ustawy Pzp,

5) przekazuje Prezesowi Urzedu informacje o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu
lub ofertach albo uniewaznieniu postepowania zgodnie z art.81 ustawy pzp

6) sporzadza protokot zebrania Wykonawcow, jezeli zostato ono zwotane.
2. Do obowigzkéw Przewodniczacego komisji w toku postepowania nalezy m.in.
1) zapewnienie, zeby otwarcie ofert ztozonych przez Wykonawcow nastapito w ustalonym miejscu i terminie,

2) sprawdzenie, czy oferty zostaly ztozone zgodnie z wymogami oraz czy nie doszto do ich przedwczesnego
otwarcia,

3) udostgpnienie na stronie internetowej informacji o kwocie, jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamo6wienia- najpozniej przed otwarciem ofert,

4) otwarcie ofert,

5) ogloszenie nazwy albo imiona inazwiska oraz siedzibe lub miejsce prowadzonej dziatalnosci gospodarczej
albo miejsce zamieszkania Wykonawcow, ktorych oferty zostaty otwarte, a takze informacje dotyczace ceny
lub kosztow zawartych w ofertach.
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§ 13. Po otwarciu ofert komisja przeprowadza dalsze czynno$ci w toku postepowania, zgodnie z przepisami
prawa.

§ 14. Oferty nie podlegajace zwroceniu otwiera si¢ sporzadzajac zestawienie tych ofert.
VI. CzynnoSci zwiazane z badaniem i oceng ofert
§ 15. 1. Podczas badania i oceny ofert Komisja Przetargowa:
1) ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie zamdwienia publicznego,

2) zada, jesli to niezbgdne, uzupetnienia o§wiadczen i dokumentow lub dokumentow przez wykonawcow zgodnie
Z przepisami ustawy,

3) wnioskuje do Burmistrza o wykluczenie wykonawcoéw w przypadkach okreslonych ustawa,

4) bada oferty zlozone przez wykonawcow niewykluczonych z postgpowania oraz stwierdza czy nie podlegaja
one odrzuceniu,

5) zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert zgodnie
Z przepisami ustawy,

6) poprawia w ofertach oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek oraz inne omytki polegajace na niezgodnos$ci oferty ze specyfikacja istotnych warunkow
zamoOwienia, niepowodujgce istotnych zmian w tredci oferty; o poprawieniu omytki informuje si¢ wykonawce,
ktorego oferta zostala poprawiona, zgodnie z przepisami ustawy,

7) wnioskuje do Burmistrza o odrzucenie oferty wykonawcoéw w przypadkach przewidzianych ustawa,
8) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

9) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, wraz z uzasadnieniem ioceng punktowag lub
ewentualnym wykluczeniem, czy odrzuceniem, badz wystepuje o uniewaznienie postgpowania,

10) dokonuje innych niezbednych czynnosci.

§ 16. 1. Rozstrzygnigcia Komisji podejmowane sg w drodze konsensusu lub glosowania. Czlonek Komisji
nie moze wstrzymac si¢ od glosu.

2. W przypadku glosowania decyzja zapada zwykla wigkszoscia glosow cztonkéw Komisji obecnych na
posiedzeniu, a w razie rownowagi gtosOw - rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

VII. Postepowanie w przypadku wniesienia Srodkow ochrony prawnej

§ 17. 1. O wniesieniu przez wykonawcow srodkow ochrony prawnej, tj. odwotania lub skargi, przewodniczacy
niezwlocznie informuje pozostatych cztonkdéw i zwotuje posiedzenie komisji.

2. Sekretarz podejmuje stosowne czynnosci celem przekazania zainteresowanym informacji o wniesieniu przez
wykonawcow srodkéw ochrony prawnej, zgodnie z przepisami ustawy.

3. Wszystkie osoby biorace udzial w postepowaniu po stronie zamawiajacego zobowigzane sg, na wezwanie
przewodniczacego komisji, do udzielenia pisemnych lub ustnych wyjasnien, niezbgdnych dla opracowania
stosownego stanowiska zamawiajacego.

4. W przypadku wniesienia odwotania Burmistrz wyznacza pelnomocnikow na rozprawe przed Krajowa Izbg
Odwotawczg.

5. W przypadku wniesienia skargi do sagdu Burmistrz wyznacza pelnomocnikow na rozprawe przed sagdem.
VIII. Zakonczenie prac komisji

§ 18. Komisja konczy prace zwigzane z udzieleniem danego zamowienia w dniu podpisania umowy przez
Burmistrza w sprawie zamowienia lub z dniem podjecia przez Burmistrza decyzji o uniewaznieniu postgpowania.

IX. Postanowienia koncowe

§ 19. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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