BURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA
wojewddztwo opolskie

ZARZADZENIE Nr BR.120.(3.2021
Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 3 lutego 2021r.
w sprawie okre$lenia organizacji, sktadu, trybu pracy oraz zakresu
obowigzkow czlonkow komisji przetargowej

Na podstawie art. 53 ust. 112 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych ( Dz. U.z2019r. poz. 2019 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Okreslam zasady organizacji, sktadu, trybu pracy oraz zakresu obowigzkéw cztonkéw komisji
przetargowej stanowigce zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zasady okreslone w § 1 nalezy stosowa¢ przy udzielaniu zamowien publicznych przez Urzad
Miejski w Kluczborku.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie NR A0.120.2013 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia 14.01.2013r.
w sprawie okreslenia organizacji, sktadu, trybu pracy oraz zakresu obowigzkow cztonkow
komisji przetargowe;j.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mgr inz. Jarostaw Kielar

~aa Prawny

Krats Urben



Zalacznik do

Zarzadzenia Nr BR.120.6.2021
Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 3 lutego 2021r.

Zasady organizacji, skladu, trybu pracy oraz zakresu
obowigzkéw czlonkéw komisji przetargowej

Rozdziat 1.
Postanowienia ogblne
§ 1.
1. Niniejsze zasady okre$lajg organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow
czlonkéw komisji przetargowej, zwanej dalej ,,komisjg”, powotywanej przez Burmistrza
Miasta Kluczborka na podstawie jego zarzadzenia do przygotowania i przeprowadzenia
postepowan o udzielanie zamdowien publicznych.
2. W zakresie nieuregulowanym niniejszymi zasadami zastosowanie majg przepisy ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwieni publicznych  ( Dz. U. z2019 . poz. 2019 z
pozn. zm.) zwanej dalej ,,ustawg”.

Rozdziat 2.
Organizacja i sktad komisji przetargowe;.
§ 2.
Czlonkéw komisji powoluje i odwotuje Burmistrz.

§ 3.
1. Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech osob.
2. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, powotywany i odwolywany przez Burmistrza
sposrdéd czionkow komisji.
3. Sekretarz komisji jest powotywany i odwolywany przez Burmistrza sposrod cztonkéw
komisji.
4. W skiad komisji przetargowej wchodzi osoba zajmujaca si¢ merytorycznie przedmiotem
zamOwienia, ktorej zadaniem jest czuwanie nad zgodnoscig ofert w szczegdlnosci w zakresie
oferowanego przez wykonawce przedmiotu zamowienia z trescig specyfikacji istotnych
warunkow zaméwienia.

§ 4.
Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego moze
nastgpi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie.



Rozdziat 3.
Zakres obowigzkow cztonkow komisji
§ 5.
1. Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac
si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza i do§wiadczeniem.
2. Do obowigzkow cztonkéw komisji nalezy w szczegolnosci:
a) czynny udziatl w pracach komisji,
b) wykonywanie polecen Przewodniczgcego dotyczacych prac komisji,
¢) niezwloczne poinformowanie Przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowigzkow cztonka komisji.
3. Czlonkowie komisji nie mogg, bez zgody Przewodniczacego, ujawnia¢ zadnych informacji
zwigzanych z pracami komisji, w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z przebiegiem
badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.
4. Cztonkowi komisji nie wolno wykonywa¢ polecen, ani czynnosci, ktérych wykonanie
stanowiloby przestepstwo lub grozitoby niepowetowana strata, nawet jezeli otrzymat takie
polecenie na pismie.

§ 6.
1. Czlonkowie komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.
2. Czlonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg
komisji, w tym do ofert, zatacznikdw, wyjasnien ztozonych przez oferentéw, opinii biegtych.
3. Cztonkowie komisji maja prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen co
do pracy komisji do przewodniczacego komisji lub Burmistrza.

§7.

Cztonkowie komisji sktadajg pisemne o§wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ustawy wylaczenia z wykonywania czynnosci.

§ 8.
1. Do obowiagzkow sekretarza komisji nalezy:
a) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje,
b) organizowanie w uzgodnieniu z Przewodniczacym posiedzen komisji,
¢) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez komisj¢, w zakresie
zleconym przez Przewodniczacego,
d) obsluga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,
e) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego,
f) przesytanie, po zatwierdzeniu przez Burmistrza wnioskow, ogtoszen i innych dokumentow
przygotowanych przez komisje,
g) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi
z postegpowaniem o zamoéwienie publiczne, w trakcie jego trwania.

Rozdzial 4.
Tryb pracy komisji.
§9.
1. Komisja rozpoczyna pracg z dniem jej powotania.
2. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamdwienia publicznego,
ktére bylo przedmiotem postgpowania lub z chwilg uniewaznienia postepowania.



§ 10.
Miejsce i terminy posiedzen komisji wyznacza Przewodniczacy.

§11.
1. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkéw.
2. Decyzje o mozliwosci obecnosci podczas posiedzen komisji 0sob nie bedacych jej
czlonkami ani biegltymi podejmuje Przewodniczacy.

§ 12.
1. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw komisji.
2. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwna liczbe
glosow, rozstrzyga glos Przewodniczacego.

§ 13.
1. Jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Przewodniczacy zwraca si¢ do Burmistrza z pisemnym wnioskiem o
zasiggnigcie opinii biegtego (rzeczoznawcy). Wniosek powinien zawiera¢ przedmiot opinii
(zestaw pytan do bieglego) oraz wskazanie odpowiedniej kandydatury na bieglego.
2. Przepisy dotyczace praw i obowigzkow cztonkéw komisji stosuje si¢ odpowiednio do
biegtych (rzeczoznawcow).

§ 14.
1. Protokoét z postgpowania o zaméwienie publiczne, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 ustawy,
sporzadza sekretarz komisji, a podpisujg wszyscy obecni cztonkowie komisji.
2. Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkdéw komisji powinien zosta¢ wyjasniony
w zalgczonej do protokotu notatce podpisanej przez Przewodniczgcego i sekretarza komisji.
3. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia cztonka komisji co do prawidtowosci
postepowania, do protokotu zalgcza si¢ rowniez pisemne zastrzezenie cztonka komisji.
4. Przewodniczacy przedklada protokoét z postgpowania o zamowienie publiczne
Burmistrzowi do zatwierdzenia.

§ 15.
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni sg
jedynie Przewodniczacy lub osoba upowazniona przez Przewodniczacego.

§ 16.
Komisja przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi nastepujgce dokumenty:
a) projekt specyfikacji warunkéw zamdwienia,
b) projekt zmiany SWZ,
c)propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej,
d) propozycj¢ uniewaznienia postepowania,
e)informacj¢ z otwarcia ofert dla Prezesa UZP, o ktorej mowa w art. 81 ust. 1 stawy.

§17.
Po ogloszeniu postepowania sekretarz komisji:
a) przyjmuje i rejestruje zapytania i zgdania wyjasnien specyfikacji warunkoéw zamowienia,
b) po zatwierdzeniu przez Burmistrza wyjasnien dotyczgcych tresci specyfikacji warunkow



zamOwienia, umieszcza wyjasnienia na stronie internetowej na ktorej prowadzone jest
postepowanie oraz przekazuje wyjasnienia wszystkim wykonawcom,
c) w razie zwolania zebrania wykonawcow sporzadza informacje z zebrania.

§ 18.
1.0twarcie ofert jest niejawne.
2.Po otwarciu ofert komisja:
a) dokonuje badania i oceny ofert,
b) przygotowuje propozycj¢ wyboru najkorzystniejszej oferty, informacje dla wykonawcow,
ktérych oferty zostaly odrzucone badz propozycje uniewaznienia postepowania o
udzielenie zamdwienia.

§ 19.
1. Jezeli Burmistrz zatwierdzi protokot, Przewodniczacy komisji przedstawia Burmistrzowi
do podpisania: propozycj¢ zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
2. Jezeli Burmistrz podejmie decyzje o uniewaznieniu postepowania, Przewodniczacy komisji
przedstawia Burmistrzowi do podpisania: ogloszenie o uniewaznieniu postepowania zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§ 20.
1. Burmistrz stwierdza niewaznos$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie Burmistrza, komisja powtarza uniewazniong czynno$¢, podjeta z naruszeniem
prawa.



