PREZYDENTA MIASTA LOMZA
z dnia ..93:44:.. 2023 r.

w sprawie powotania Komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego pn. ,Kompleksowe sprzatanie pomieszczen biurowych,
sanitarnych, ciggéw komunikacyjnych w budynku Urzedu Miejskiego w Lomzy, Stary Rynek 14
oraz pomieszczen uzytkowanych przez Urzad w innych budynkach”

Na podstawie art. 53, 54, 55 i 56 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 z p6zn. zm.) zwanej dalej ,ustawg Pzp” lub ,ustawg”, zarzgdzam co
nastepuje:

§1
Do przygotowania i przeprowadzenia postepowania pn. ,Kompleksowe sprzatanie pomieszczen
biurowych, sanitarnych, ciggéw komunikacyjnych w budynku Urzedu Miejskiego w t.omzy, Stary
Rynek 14 oraz pomieszczen uzytkowanych przez Urzad w innych budynkach”, powotuje Komisje
Przetargowg w skifadzie:

1. Marcin Sawko - Przewodniczacy Komis;ji,
2. Katarzyna Mscichowska - Zastepca Przewodniczacego Komisji,
3. Anna Biala — Sekretarz Komisiji,
4. Elzbieta Stankiewicz — Cztonek Komisji,
5. Emilia Kuczewska — Cztonek Komisiji.
§2

Komisja przetargowa bedzie dziata¢ zgodnie z Regulaminem pracy komisji przetargowej, stanowigcym
Zat. nr 2 do Zarzgdzenia Nr 181/22 Prezydenta Miasta tomzy z dnia 24.05.2022 r. w sprawie procedury
udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Lomzy o wartosci zamowienia rownej lub
przekraczajgcej kwotg 130 000 ztotych oraz przepisami ustawy Prawo zaméwier publicznych.

§3
Zakres obowigzkow czionkéw Komisji przetargowej
1. Obowigzki przewodniczgcego Komisji przetargowe;j:
a) koordynuje i kieruje pracami Komisji, w tym wyznacza terminy posiedzen Komisji,
b) odpowiada za przygotowanie merytorycznej czesci dokumentacji postepowania (uczestniczy
w przygotowaniu) i akceptuje pod wzgledem merytorycznym:
—  wzér umowy,
— zakres przedmiotu zaméwienia i dokumentéw, wymaganych do opisu przedmiotu
zamoéwienia oraz ustalenie wartosci zamoéwienia, termin realizacji zaméwienia,
— projekt ogtoszenia o zaméwieniu,
— projekt Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia zwang dalej ,SWZ" (wkiad merytoryczny do
dokumentacji postepowania),
— dokumenty, wiasciwe dla prowadzonego postepowania, np. propozycje wyjasnienia
udzielanego wykonawcom dotyczacego tresci SWZ, modyfikacje SWZ,
— zaproszenie wykonawcy do podpisania umowy i wniesienia zabezpieczenia nalezytego
jej wykonania — w przypadku zgdania;
c) przewodniczy posiedzeniom Komisji;
d) sktada pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust.
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2 iust. 3 ustawy;

informuje Kierownika zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zamowienia;

wnioskuje w uzasadnionych przypadkach o dokonanie zmian w skiadzie Komisji m.in.
w przypadku swojej nieobecnosci i jednoczesnej nieobecnosci zastepcy przewodniczacego
wyznacza inng osobe kierujgcg pracami Komisji, wnioskuje o odwotanie badz wylgczenie
czionka komis;ji itd.

whnioskuje w uzasadnionych przypadkach o powotanie biegtego,

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

dokonuje badania, analizy i oceny ofert, w szczegoélnosci oceny spetniania przez wykonawcow
warunkéw udziatu w postepowaniu (w tym dokumentéw podmiotowych i przedmiotowych)
zwilaszcza w zakresie o ktorym mowa w art. 57 ustawy, dokonuje analizy i oceny ofert w zakresie
odpowiadania ich tresci, tresci specyfikacji warunkéw zamoéwienia oraz przeprowadza
sprawdzenie ofert, w szczegodlnosci kalkulacji cenowych, poprawia w ofercie oczywiste omytki
pisarskie, oczywiste omyitki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek oraz inne omyiki polegajace na niezgodnoéci oferty ze specyfikacjg
warunkéw zaméwienia, niepowodujgce istotnych zmian w treéci oferty oraz inne czynnosci
zwigzane z analizg i oceng ofert;

przyjmuje, badz odrzuca uzupetnienia i wyjasnienia wykonawcow, dotyczgce tresci ztozonych
ofert, w tym dokumentéw podmiotowych i przedmiotowych;

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 dokumentdw wysylanych do wykonawcow, Urzedu Zamowien Publicznych i podawanych
do wiadomosci publicznej, dotyczgce prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia;

m) aprobuje pod wzgledem merytorycznym propozycje pism i dokumentéw wysytanych do

wykonawcow, Urzedu Zaméwienn Publicznych i podawanych do wiadomosci publicznej,
dotyczgce prowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia.

2. Obowigzki zastepcy przewodniczacego Komisji przetargowe;:

a)

b)

a)
h)

zastepuje i wykonuje zadania przewodniczacego Komisji, w zakresie organizacji i koordynacji

prac Komisji podczas nieobecnosci przewodniczacego Komisiji;

akceptuje wybdr trybu postepowania o udzielenie zamoéwienia (zastosowanej procedury) oraz

dokumentacje, zwigzang z przygotowaniem postgpowania pod wzgledem zgodnosci z

przepisami ustawy Pzp, a w szczegdlnosci:

— projekt ogtoszenia o zamoéwieniu, projekt SWZ, dokumentéw, wiasciwych dla prowadzonego
postepowania;

uczestniczy w posiedzeniach Komisji;

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

ust. 2 i ust. 3 ustawy;

przyjmuje wyjasnienia wykonawcow, dotyczace tresci ziozonych ofert pod wzgledem zgodnosci

z ustawg Pzp;

dokonuje analizy i oceny ofert, w szczegdlnosci oceny wykonawcdw pod kgtem speinienia

wymagan formalnoprawnych, w tym warunkéw okreslonych w art. 57 pkt 1 ustawy, zgodnosci

ofert z ustawg;

analizuje wnoszone odwolania,

aprobuje pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy Pzp propozycje pism i dokumentéw

wysylanych do wykonawcéw, Urzedu Zamowien Publicznych i podawanych do wiadomosci

publicznej, dotyczgce prowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia.

3. Obowiazki sekretarza Komisji przetargowe;:

a)

przygotowuje ogtoszenie o zamdéwieniu i zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych;



b)

d)

e)

)

k)

m)

n)

0)

P)

przygotowuje projekt ogtoszenia o zmianie ogtoszenia o zaméwieniu i zamieszcza w Biuletynie
Zamowien Publicznych;

sporzadza | zamieszcza ogfoszenie o wyniku postepowania w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych;

przekazuje Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych informacje o zlozonych ofertach, o ktérej
mowa w art. 81 ustawy Pzp;

opracowuje projekt specyfikacji warunkéw zaméwienia wraz z zatgcznikami w zakresie
proceduralnym w szczegdlnosci uwzgledniajac przepisy ustawy Pzp oraz informacje okreslone
we wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego o wartosci réwnej
lub przekraczajacej 130 000,00 zt netto;

przygotowuje projekt wyjasnien tresci SWZ, odpowiedzi na pytania w zakresie proceduralnym
w szczegolnosci odnoszgc sie do przepisdw ustawy Pzp uwzgledniajgc informacje
merytoryczne przekazane przez wydziat odpowiedzialny za realizacie zamoéwienia;

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

uczestniczy w posiedzeniach Komisji;

dokonuje analizy i oceny ofert, w szczegélnosci oceny wykonawcow pod katem spetnienia
wymagan formalnoprawnych, w tym warunkéw okreslonych w art. 57 pkt 1 ustawy, zgodnosci
ofert z ustawsg;

przygotowuje wniosek do Prezydenta Miasta z propozycjg wyboru oferty najkorzystniejszej
i odrzucenia ofert w przypadkach przewidzianych ustawg lub o uniewaznieniu postepowania
uwzgledniajgc informacje i uwagi przekazane przez czionkéw komisji;

przygotowuje dla wykonawcow w zaleznosci od okolicznosci zawiadomienia o uniewaznieniu
postgpowania, wniesionych odwofaniach, wyniku postepowania i odrzuconych ofertach i inng
korespondencje, dotyczgcg prowadzonego postepowania, zgodnie z SWZ i ustawsg;

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

przyjmuje i analizuje wnoszone odwolania i przygotowuje projekt ewentualnych na nie
odpowiedzi w zakresie proceduralnym w szczegdinosci odnoszac sie do przepisow ustawy Pzp;
opracowuje projekty wszelkich innych dokumentéw przygotowywanych przez Komisje;
sporzgdza pisemny protokét postepowania o udzielenie zaméwienia i kompletuje dokumentacje
postepowania;

wykonuje czynnosci obstugowo-biurowe.

. Obowigzki Elzbiety Stankiewicz:

d)
e)

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

uczestniczy w posiedzeniach Komisiji;

dokonuje analizy i oceny ofert, w szczeg6lnosci oceny wykonawcow pod katem spetnienia
wymagan formalnoprawnych, w tym warunkéw okreslonych w art. 57 pkt 1 ustawy, zgodnosci
ofert z ustawg;

analizuje wnoszone odwotania i uczestniczy w przygotowaniu ewentualnych na nie odpowiedzi,
zastepuje sekretarza Komisji w trakcie jego nieobecnosci.

. Obowigzki cztonka komisji: Emilia Kuczewska:

a)

b)

proponujg i przygotowujg opis przedmiotu zamowienia, termin realizacji, ustalenie wartosci
zamowienia i wzor umowy;
podajg .informacje do SWZ zgodnie z wnioskiem o uruchomienie procedury udzielenia

- Zzamowienia publicznego o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 130 000,00 zt netto dotyczace

m.in. dokumentéw przedmiotowych i podmiotowych, sposobu obliczenia ceny oferty, kryteriow



e))

oceny ofert, warunkéw udziatu w postepowaniu i kryteriéw spetnienia warunkow udziatu w
postepowaniu przez wykonawcow,

przygotowujg i udzielajg wyjasnien wykonawcom w zakresie przedmiotu zaméwienia i sposobu
obliczenia ceny ofert;

skitadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznoéci, o ktorych mowa w art. 56
ust. 2 i 3 ustawy;

uczestniczg w posiedzeniach Komisji;

dokonujg oceny spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postgpowaniu (w tym
dokumentéw podmiotowych i przedmiotowych) oraz przeprowadzajg sprawdzenie ofert,
w szczeg6lnosci sprawdzenie ofert pod wzgledem rachunkowym, terminéw i warunkow
realizacji umowy, gwarancji i ptatnosci; poprawiajg oczywiste omyiki pisarskie w tekscie ofert,
oczywiste omylki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek oraz inne omyiki polegajgce na niezgodnosci oferty ze specyfikacjq warunkéw
zamowienia, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty oraz inne czynnosci zwigzane
z analizg i ocena ofert;

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

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

§4

Odpowiedzialnosé czionkdéw Komisji przetargowe;:

1. Przewodniczacy Komisji przetargowej odpowiada za sprawne i prawidiowe, zgodne z przepisami
ustawy Pzp przygotowanie oraz przeprowadzenie postgpowania.

2. Wszyscy cztonkowie Komisji przetargowej odpowiadajg indywidualnie za wykonywane czynnosci
w zakresie powierzonych im obowigzkdw, okreslonych w § 3.

N =

§5

. Komisja rozpocznie prace z dniem powotania.
. Komisja zakornczy prace z dniem uplywu terminu do wniesienia odwoiania lub rozstrzygnigcia

odwotania na czynno$¢ wyboru najkorzystniejszej oferty albo czynnosé uniewaznienia postepowania
- z zastrzezeniem postanowien ust. 4.

@

Biuro Zamowien Publicznych zapewnig niezbedna obstuge prac Komisji.

4. Osoba wskazana jako sekretarz komisji koriczy prace z dniem zatwierdzenia protokotu.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Z up. Pregyderjfa Miasta
mgr Tamara\&licigMalachowska
SEKRETARZ MIASTA
Sprawdzono
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formalno-prawnym
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