ZARZADZENIE NR 0050.115.2025
BURMISTRZA MIASTA | GMINY SUCHEDNIOW
Z DNIA 27.10.2025 R.

w sprawie powotania komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego pn.: ,Zakup koparko-tadowarki w ramach Programu Ochrony Ludnosci
i Obrony Cywilnej na lata 2025-2026”, w trybie podstawowym, opartym na wymaganiach
wskazanych w art. 275 ust. 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Dziatajac na podstawie art. 31 ustawy z dnia 08.03.1990 r. 0 samorzgdzie gminnym oraz art. 53 ust. 2,
art. 54 oraz art. 55 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych zarzadzam co
nastepuje:

§1.
Powotuje komisje przetargowg do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego na zakup koparko-tadowarki w ramach Programu Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej na
lata 2025-2026”, w sktadzie:
1. Przewodniczgcy komisji — Renata Sidor
2. Cztonek komisji — Pawet Kocia
3. Sekretarz — Monika Kusmierczyk.

§2.
Organizacje, tryb i zakres obowigzkéw cztonkéw Komisji Przetargowej okresla regulamin stanowigcy
zatgcznik do niniejszego postepowania.

§ 3.
Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania, a konczy z dniem podpisania umowy z Wykonawca
wytonionym zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamodwien publicznych lub uniewaznieniem
postepowania.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. Burmistrza Miasta i Gminy
Suchedniéw
//Agnieszka Jaszczur



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 0050.115.2025
Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniow

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)

§1.

Organizacja i tryb pracy

1. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania przez Kierownika Zamawiajgcego.

2. Pracami Komisji kieruje przewodniczgcy Komisji.

3. Komisja obraduje na posiedzeniach.

4. Przewodniczgcy Komisji wyznacza miejsce i termin posiedzenia, biorgc pod uwage uzasadnione
whioski cztonkéw Komisji.

5. Dla waznosci dokonywanych przez Komisje czynnosci wymagana jest obecnosc na posiedzeniu co
najmniej dwéch jej cztonkow.

6. W przypadku obecnosci na posiedzeniu mniej niz dwéch cztonkdw Komisji, przewodniczgcy
odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.

7. Rozstrzygniecia Komisji zapadajg zwyktg wiekszoscig gtosow. W przypadku réwnej liczby gtosow
decyduje gtos przewodniczgcego Komisji.

8. Cztonek Komisji, ktéry nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska.

9. Przewodniczagcy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowa¢ do Kierownika Zamawiajgcego
o powotanie biegtego, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wymaga specjalistycznej wiedzy.

10. Biegli przedstawiajg swoje opinie na piSmie, a na zadanie Komisji mogg uczestniczy¢ w jej
pracach z gtosem doradczym.

11. Komisja nie moze podejmowac czynnosci bez udziatu przewodniczgcego, chyba ze jego
nieobecnos¢ spowodowana jest okolicznosciami obiektywnymi, a czynnosci zwigzane
z postepowaniem o udzielenie zamdwienia nie mogg by¢ zaniechane.

§2.

Zadania Komisji

1. Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzania postepowan o udzielenie zamodwienia nalezy
w szczegolnosci:

1) dokonanie otwarcia ofert,

2) kierowanie pism do Wykonawcdw o wyjasnienie razgco niskiej ceny,

3) wystepowanie do Kierownika Zamawiajgcego z wnioskiem o uniewazinienie postepowania
w przypadku gdy nie wptyneta zadna oferta,

4) ocena spetniania przez Wykonawcéw warunkdéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
oraz badanie i ocena ofert,

5) przedstawianie Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji:

a) odrzucenia oferty,



b) wykluczenia Wykonawcy,

c) wyboru najkorzystniejszej oferty,

d) uniewaznienia postepowania,

e) analiza wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przygotowanie i przedstawienie
Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji odpowiedzi na odwofanie.

§3.

Obowigzki cztonkdw Komisji

1.
1)
2)

3)
4)

1)

Do obowigzkdw wszystkich cztonkdédw Komisji nalezy w szczegdlnosci:

uczestniczenie w pracach Komisji;

nieujawnianie Zzadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji, w tym w szczegdlnosci
dotyczacych przebiegu prac w zakresie badania i oceny ztozonych wnioskéw, ofert;

ztozenie oswiadczen w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 2 i 3 Ustawy Pzp;

niezwfoczne informowanie Kierownika Zamawiajacego o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg
udziat w pracach Komisji.

. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych

przepisOw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczgcych ochrony informacji
niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny

i obiektywny, kierujac sie wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.
Obowigzki przewodniczgcego Komisji:

Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie i przeprowadzenie

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego. Do obowigzkdéw nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzen Komisji oraz ich
prowadzenie;

b) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia;

c) dokonanie podziatu prac miedzy poszczegélnych cztonkéw Komisji;

d) poprawianie w ofertach omytek pisarskich, rachunkowych i innych polegajacych na
niezgodnosci oferty z dokumentami zamdwienia, niepowodujgcych istotnych zmian w tresci
oferty wraz z przestaniem stosownych zawiadomien Wykonawcom;

e) sporzadzenie wezwania do Wykonawcéw w zakresie wyjasnienia razgco niskiej ceny;

f) nadzér nad sporzgdzeniem protokotu z przeprowadzonego postepowania;

g) sporzadzenie informacji o uniewaznieniu postepowania lub o wyborze najkorzystniejszej
oferty, zawierajgcej informacje okreslone Ustawg Pzp;

h) sporzadzenie zawiadomienia Wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty o wyborze najkorzystniejszej
oferty, zawierajgcego informacje okreslone Ustawg Pzp;

i) podjecie czynnosci zmierzajgcych do zawarcia umowy w sprawie zamowienia z wybranym
Wykonawcg;

j) podejmowanie stosownych czynnosci w przypadku uchylenia sie wybranego Wykonawcy od
zawarcia umowy;



k) przesytanie Wykonawcom kopii wniesionego odwotania oraz wezwanie Wykonawcéw do
przystapienia do postepowania odwotawczego;

[) opracowanie stanowiska bedgcego odpowiedzia na wniesione odwotanie, w uzgodnieniu
z pozostatymi cztonkami Komisji;

m) przygotowanie dokumentacji przetargowej w celu przekazania jej do archiwum;

n) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajgcego projektdw pism, w szczegdlnosci w sprawie:
wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienia postepowania;

0) nadzorowanie dostepu zainteresowanych Wykonawcéw do dokumentacji postepowania.

2) Przewodniczgcy reprezentuje Komisje wobec oséb trzecich.

5. Obowigzki sekretarza Komisji:

1) Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej prowadzonego
postepowania oraz jego rzetelne dokumentowanie. Do obowigzkdéw sekretarza Komisji nalezy
w szczegolnosci:

a) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz
z zatgcznikami;

b) udziat w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem;

c) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym Ustawg Pzp;

d) nadzér nad dokumentacjg prowadzonego postepowania o udzielenie zamodwienia,
przechowywanie wszelkich dokumentéw zwigzanych z postepowaniem;

2) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:

a) udostepnienia jej Wykonawcom oraz biegtym;

b) przekazania wtasciwym organom prowadzgcym postepowania wyjasniajgce lub kontrole;

c) dokonania jej archiwizacji.

6. Obowigzki pozostatych cztonkdéw Komisji

1) Do obowigzkéw cztonkéw Komisji nalezy:

a) wspotpraca w zakresie badania i oceny ztozonych ofert;

b) ocena ofert pod wzgledem zgodnosci z opisem przedmiotu zamdwienia;

c) ocena pod wzgledem merytorycznym wyjasnien Wykonawcow w zakresie razgco niskiej ceny.

7. Cztonkowie Komisji ponoszg odpowiedzialno$¢ merytoryczng za podejmowanie decyzji w zakresie
wiasciwym dla ich obowigzkdw.

8. Przewodniczagcy Komisji przekazuje Kierownikowi Zmawiajgcego do zatwierdzenia pisemny
protokdt postepowania wraz z zatgcznikami.

9. Komisja konczy dziatalnos¢ z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez
Kierownika Zamawiajgcego.



