ZARZADZENIE NR 2 .')..5./...../2021
PREZYDENTA MIASTA LOMZA
z dnia Je.YF 2021,

w sprawie powotania Komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego pn. ,,Dostawa wraz z montazem wyposazenia szatni
budynku I L.O. im. T. Kosciuszki w tomzy”.

Na podstawie art. 53, 54, 55 i 56 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pdzn. zm.) zwanej dalej ,ustawg Pzp" lub ,ustawg’, zarzadzam co
nastepuje:

§1
Do przygotowania i przeprowadzenia postepowania pn. ,Dostawa wraz z montazem wyposazenia szatni
budynku | L.O. im. T. Kosciuszki w tomzy”, powotuje Komisje Przetargowg w sktadzie:

1. Katarzyna Mscichowska — Przewodniczacy Komisji,
2. Lech Dobrowolski — Zastepca Przewodniczgcego Komisji,
3. Krzysztof Stalewski — Sekretarz Komisji,
4. Anna Biata — Cztonek Komisiji,
5. Janusz Krajewski — Cztonek Komisji
§2

Komisja przetargowa bedzie dziata¢ zgodnie z Regulaminem pracy, stanowigcym Zat. nr 2 do
Zarzgdzenia Nr 91/15 Prezydenta Miasta tomzy z dnia 27.03.2015 r. (ze zm. wynikajgcymi z
Zarzgdzenia Nr 268/20 z dnia: 05.10.2020 r.) w sprawie trybu postepowania przy udzielaniu zaméwien
publicznych w Urzedzie Miejskim w tomzy i jednostkach organizacyjnych Miasta tomza
oraz przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

§3
Zakres obowigzkow cztonkéw Komisji przetargowej:
1. Obowiagzki przewodniczgcego Komisji przetargowej:
a) koordynuje i kieruje pracami Komisji, w tym:
— wyznacza terminy posiedzen Komisji,
— nadzoruje prawidiowy i terminowy przebieg postepowania oraz prowadzenia dokumentacji
postepowania o udzielenie zaméwienia,

b) akceptuje wybér trybu postepowania o udzielenie zaméwienia (zastosowanej procedury) oraz
dokumentacje, zwigzang z przygotowaniem postepowania pod wzgledem zgodnosci
z przepisami ustawy Pzp, a w szczegolnosci:

- projekt ogtoszenia o zamdwieniu, projekt specyfikacji warunkéw zamoéwienia zwanej dalej
~SWZ",

c) przewodniczy posiedzeniom Komisji;

d) skiada pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznos$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust.
2 i ust. 3 ustawy;

e) informuje Kierownika zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zaméwienia;

f) wnioskuje w uzasadnionych przypadkach o dokonanie zmian w skitadzie Komisji m.in.
w przypadku swojej nieobecnosci i jednoczesnej nieobecnosci zastgpcy przewodniczacego
wyznacza inng osobe kierujacg pracami Komisji, wskazuje cztonka komisji zastgpujgcego
sekretarza w czasie jego nieobecnosci, wnioskuje o odwotanie badz wytgczenie cztonka komisji
itd.



wnioskuje w uzasadnionych przypadkach o powotanie biegtego;

wnioskuje w uzasadnionych przypadkach o wydanie opinii radcy prawnego w zwigzku
z toczacym sie postepowaniem;

dokonuje analizy i oceny ofert, w szczegdlnosci oceny wykonawcow pod katem spetnienia
wymagan formalnoprawnych, w tym warunkéw okreslonych w art. 57 ustawy, zgodnosci ofert
z ustawg, dokonuje analizy i oceny ofert w zakresie odpowiadania ich tresci, tresci specyfikacii
warunkéw zamowienia;

dokonuje oceny ofert nie podlegajgcych odrzuceniu w oparciu o kryteria oceny ofert i ich
znaczenie, okreslone w SWZ;

analizuje wnoszone odwotania;

aprobuje pod wzgledem merytorycznym propozycje pism i dokumentéw wysytanych
do wykonawcow, Urzedu Zamoéwien Publicznych i podawanych do wiadomosci publicznej,
dotyczace prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia.

2. Obowigzki zastepcy przewodniczgcego Komisji przetargowej:

a)
b)
c)

zastepuje i wykonuje zadania przewodniczgcego Komisji podczas jego nieobecnosci;

uczestniczy w posiedzeniach Komisji;

odpowiada za przygotowanie merytorycznej czesci dokumentacji postepowania i akceptuje pod

wzgledem merytorycznym:

—  WzOr umowy,

— propozycje zakresu przedmiotu zamoéwienia i dokumenty, wymagane do opisu przedmiotu
zamowienia oraz wartos¢ zamodwienia przed ogtoszeniem o zamdwieniu,

— projekt ogtoszenia o zamdwieniu,

— projekt SWZ,

— dokumenty, wiasciwe dla prowadzonego postepowania, np. propozycje wyjasnienia
udzielanego wykonawcom dotyczgcego tresci SWZ, modyfikacje SWZ,

— zaproszenie wykonawcy do podpisania umowy i wniesienia zabezpieczenia nalezytego
jej wykonania — w przypadku zgdania — najp6zniej w dniu podpisania umowy;

sktada pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust.

2 |lub ust. 3 ustawy;

przyjmuje wyjasnienia wykonawcow, dotyczgce tresci ztozonych ofert;

dokonuje analizy i oceny ofert, w szczegélnosci oceny spetniania przez wykonawcow warunkow

udziatu w postepowaniu, zwiaszcza w zakresie o ktérym mowa w art. 57 ustawy, dokonuje

analizy i oceny ofert w zakresie odpowiadania ich tresci, tresci specyfikacji warunkdow

zamowienia oraz przeprowadza sprawdzenie ofert, w szczegélnosci kalkulacji cenowych,

poprawia w ofercie oczywiste omyiki pisarskie, oczywiste omyiki rachunkowe, z

uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omyiki

polegajgce na niezgodnosci oferty ze specyfikacjg warunkéw zamoéwienia, niepowodujace

istotnych zmian w tresci oferty;

dokonuje oceny ofert, nie podlegajgcych odrzuceniu w oparciu o kryteria oceny ofert i ich

znaczenie, okreslone w SWZ;

przyjmuje i analizuje wnoszone odwotania i opiniuje przygotowywane propozycje odpowiedzi,

pism i dokumentow wysytanych do wykonawcéw, Urzedu Zamoéwien Publicznych i podawanych

do wiadomosci publicznej, dotyczgce prowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia.

3. Obowigzki sekretarza Komisji przetargowe;j:

a)

uczestniczy w przygotowaniu opisu przedmiotu zamoéwienia oraz ustaleniu wartosci zamdwienia
przed ogtoszeniem o zamowieniu

przygotowuje ogtoszenie o zamowieniu i zamieszcza w BZP;

opracowuje projekt specyfikacji warunkéw zaméwienia wraz z zatgcznikami, w tym wzorem
umowy;

przygotowuje projekt wyjasnien treSci specyfikacji warunkéw zaméwienia, odpowiedzi na
pytania i ogtoszenia o zmianie ogtoszenia o zamdéwieniu,



e)

sktada pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust
2 i 3 ustawy;

uczestniczy w posiedzeniach Komisji;

dokonuje analizy i oceny ofert, w szczegolnosci oceny wykonawcow pod katem spetnienia
wymagan formalnoprawnych, w tym warunkow okreslonych w art. 57 ustawy, zgodnosci ofert z
ustawg, dokonuje analizy i oceny ofert w zakresie odpowiadania ich tresci, treSci specyfikacji
warunkéw zamoéwienia oraz przeprowadza sprawdzenie ofert, w szczegdlnosci kalkulacii
cenowych, terminéw i warunkdéw realizacji umowy, gwarancji i ptatno$ci, poprawia w ofercie
oczywiste omyiki pisarskie, oczywiste omyiki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omyiki polegajgce na niezgodno$ci oferty
ze specyfikacjg warunkéw zamoéwienia, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty oraz inne
czynnosci zwigzane z analizg i oceng ofert;

dokonuje oceny ofert nie podlegajacych odrzuceniu w oparciu o kryteria oceny ofert i ich
znaczenie, okreslone w SWZ;

przygotowuje wniosek do Prezydenta Miasta z propozycjg wyboru oferty najkorzystniejszej i
odrzucenia ofert w przypadkach przewidzianych ustawg lub o uniewaznieniu postepowania;
przygotowuje dla wykonawcdw w zaleznoéci od okoliczno$ci zawiadomienia o uniewaznieniu
postepowania, wniesionych odwotaniach, wyniku postepowania i odrzuconych ofertach i inng
korespondencje, dotyczaca prowadzonego postepowania, zgodnie z SWZ i ustawg;

dokonuje upublicznienia m.in. na stronie prowadzonego postepowania, zgodnie z wymogami
ustawy, dokumentéw, zawiadomien i informacji, dotyczacych prowadzonego postepowania, np.
ogtoszenie o zamoéwieniu, SWZ, ogtoszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty, zmiany tresci
SWZ, zmiany ogtoszenia o zamowieniu, kwote jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamoéwienia, informacji z otwarcia ofert itd.;

przekazuje Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych informacje o ztozonych ofertach, o ktore;
mowa w art. 81 ustawy Pzp,

sporzadza i zamieszcza ogtoszenie o udzieleniu zamowienia zamoéwieniu,

przyjmuje i analizuje wnoszone odwotania i przygotowuje projekt ewentualnych na nie
odpowiedzi;

opracowuje projekty wszelkich innych dokumentéw przygotowywanych przez Komisjg;
sporzgdza pisemny protokdt postepowania o udzielenie zamoéwienia i kompletuje dokumentacje
postepowania,

wykonuje czynnosci obstugowo-biurowe.

Obowigzki Anny Biatej — cztonka Komisji:

a)

b)
c)

d)

e)

skfada pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust
2iust 3;

uczestniczy w posiedzeniach Komisji;

dokonuje oceny spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postgpowaniu oraz
przeprowadza sprawdzenie ofert, w szczegélnosci sprawdzenie ofert pod wzgledem
rachunkowym, terminéw i warunkéw realizacji umowy, gwarancji i ptatnosci, dokonuje analizy i
oceny ofert odno$nie odpowiadania ich tresci, tresci specyfikacji warunkow zamowienia i
ustawy Pzp;

dokonuje oceny ofert, nie podlegajacych odrzuceniu w oparciu o kryteria oceny ofert i ich
znaczenie, okreslone w SWZ;

analizuje wnoszone odwotania i uczestniczy w przygotowaniu ewentualnych na nie odpowiedzi.

Obowigzki pozostatych cztonkéw Komisji przetargowej:

a)
b)

c)

d)

proponujg zakres przedmiotu zamowienia i pomagajg w ustaleniu wartosci zamoéwienia;
podajg informacje do SWZ dotyczace sposobu obliczenia ceny oferty, kryteriow spetnienia
warunkow udziatu w postepowaniu przez wykonawcow;

przygotowujg i udzielajg wyjasnienh wykonawcom w zakresie przedmiotu zamowienia i sposobu
obliczenia ceny ofert;

skiladajg pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust.



2 i 3 ustawy,

e) uczestnicza w posiedzeniach Komisji;

f) dokonujg oceny spefniania przez wykonawcéw warunkéw udzialu w postepowaniu oraz
przeprowadzajg sprawdzenie ofert, w szczegdlnosci sprawdzenie ofert pod wzgledem
rachunkowym, termindw i warunkoéw realizacji umowy, gwarancji i ptatnosci; poprawiajg
oczywiste omyiki pisarskie w tekscie ofert, oczywiste omyiki rachunkowe, z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omyiki polegajgce na
niezgodnosci oferty ze specyfikacjg warunkéw zamoéwienia, niepowodujgce istotnych zmian w
tresci oferty;

g) dokonujg oceny ofert, nie podlegajgcych odrzuceniu w oparciu o kryteria oceny ofert i ich
znaczenie, okreslone w SWZ;

h) analizujg wnoszone odwotania i uczestniczg w przygotowaniu ewentualnych na nie odpowiedzi.

§4
Odpowiedzialnos¢ cztonkéw Komisji przetargowe;:
1. Przewodniczacy Komisji przetargowej odpowiada za sprawne i prawidiowe, zgodne z przepisami
ustawy Pzp przygotowanie oraz przeprowadzenie postepowania.
2. Wszyscy cztonkowie Komisji przetargowej odpowiadajg indywidualnie za wykonywane czynnosci
w zakresie powierzonych im obowigzkoéw, okreslonych w § 3.

§5
. Komisja rozpocznie prace z dniem powotania.
Komisja zakoriczy prace z dniem prawomocnego wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia
postepowania.
. Wydziat Inwestycji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych zapewni niezbedng obstuge prac Komisji.
. Osoba wskazana jako sekretarz komisji koriczy prace z dniem zatwierdzenia protokotu.
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§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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