ZARZADZENIE NR 120/2024
STAROSTY POWIATU ZYRARDOWSKIEGO
z dnia 20 listopada 2024 r.

w sprawie powolania komisji przetargowej

Na podstawie art. 53, 54 i 55 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1320; dalej jako ,,Ustawa”) oraz § 1 uchwaty nr 3/1/24 Zarzadu Powiatu
Zyrardowskiego z dnia 14 maja 2024 r. w sprawie powierzenia wykonywania czynnosci zastrzezonych
dla kierownika zamawiajacego, okreslonych w ustawie z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych, zarzagdzam, co nastepuje:

§1.
Sklad osobowy Komisji

Powotuje komisje przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego pn.:

»Zakup sprzetu i oprogramowania komputerowego wraz z akcesoriami i urzadzeniami

wielofunkcyjnymi”

zwang dalej ,,Komisja”, w nastepujacym sktadzie osobowym:
Marcin Guzik — Przewodniczacy Komisji,

Sylwia Rabiak — Sekretarz Komisji,

Dorota Zygier — Zastgpca Sekretarza Komisji,

Michal Wojciul — Specjalista Merytoryczny Komisji,
Mateusz Brzycki — Gtéwny Ekspert Merytoryczny Komisji,
Ewelina Radkiewicz — Ekspert Merytoryczny Komisji.

)]
2)
3)
4)
5)
6)

§ 2.

Zadania i organizacja pracy Komisji

1. Do zadan Komisji nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

sporzadzenie projektu ogloszenia o zamowieniu oraz Specyfikacji Warunkéw Zamowienia
(SWZ),

sporzadzanie projektow pism dotyczacych ogloszenia o zamoéwieniu oraz SWZ
(odpowiedzi, wyjasnien, modyfikacji),

sporzadzanie innych projektow pism wynikajacych ze specyfiki trybu, w jakim
prowadzone jest postepowanie,

dokonywanie czynnosci zwigzanych z oceng wnioskow o dopuszczenie do udziatu
W postepowaniu lub ofert,

wystgpowanie do Wykonawcow o wyjasnienia, oferty dodatkowe, uzupehienie
dokumentow w postepowaniu lub przedtuzenie terminu zwiazania oferta,

poprawianie w ofertach Wykonawcow: oczywistych omylek pisarskich i rachunkowych,
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz innych
omyltek polegajacych na niezgodnos$ci oferty z SWZ niepowodujacych istotnych zmian
w tresci oferty,

wskazanie oferty najkorzystniejszej lub wskazanie przestanek do uniewaznienia
postgpowania,

wskazanie na podstawy odrzucenia wniosku o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu
lub oferty,



o 0N

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

9) sporzadzanie projektow uméw w porozumieniu z radcg prawnym,
10) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z Ustawy niezbednych do wydania
rekomendacji co do wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postgpowania,
11) wykonywanie innych czynnosci powierzonych na pisSmie przez Kierownika
Zamawiajacego niezbednych do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego.
Czlonkowie Komisji zatrudnieni w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie lub jednostkach
organizacyjnych Powiatu Zyrardowskiego wykonuja czynno$ci zwiazane z udzialem w pracach
Komisji w ramach obowiazkow stluzbowych, a obowigzkiem przetozonych czlonka Komisji jest
umozliwienie cztonkowi Komisji udziatu w pracach Komisji.
Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczacego Komisji lub w trybie
obiegowym (z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej).
Cztonek Komisji jest zobowigzany niezwlocznie powiadomié¢ Przewodniczacego Komisji o swojej
nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac przyczyny nicobecnosci.
Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w drodze glosowania, w obecno$ci co najmniej potowy jej
cztonkow.
Rozstrzygnigcia Komisji zapadaja zwykla wigkszoscia glosow.
W przypadku rownej liczby gltoséw decyduje gltos Przewodniczacego Komisji.
Czlonek Komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu.
Cztonek Komisji, ktory nie zgadza si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem Komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrgbne).

. W przypadku obecnos$ci na posiedzeniu mniej niz potowy cztonkéw Komisji, Przewodniczacy

Komisji odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.

Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomoS$ci specjalnych, Kierownik
Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji
przetargowej, moze powolac biegtych.

Komisja przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie przez niego upowaznionej wyniki
oceny ofert oraz propozycj¢ wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postgpowania
o0 udzielenie zamdwienia.

Komisja pracuje zgodnie z zasadami obiektywizmu i uczciwej konkurencji oraz w sposob
zapewniajacy przejrzystos¢ jej prac.

Poszczegolni cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnos$ci rzetelnie i obiektywnie,
z zachowaniem najwyzszej starannosci, kierujac si¢ przepisami prawa, swoja wiedza
i do$wiadczeniem.

Czlonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac
Komisji, w tym w szczegoélnosci informacji dotyczacych ztozonych ofert, do uptywu terminu
otwarcia ofert.

Komisja konczy swoje prace z dniem zatwierdzenia protokotu z postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego przez Kierownika Zamawiajacego lub osobg¢ przez niego upowazniong,
z zastrzezeniem ust. 17.

Komisja konczy swoje prace z dniem odwotania jej przez Kierownika Zamawiajacego lub osobg
przez niego upowazniong.

§3.

Zadania poszczego6lnych cztonkéw Komisji

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy. Do jego obowiazkoéw nalezy w szczegdlnosci:
1) odebranie oswiadczen od cztonkéw Komisji o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 56 Ustawy,
2) zwolywanie i prowadzenie posiedzen Komisji,



3)
4)
5)
6)

7)

8)

wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej
o0 dokonanie zmian w sktadzie Komisji,

podziat miedzy czlonkéw Komisji prac zwigzanych z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia,

nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,

biezagce relacjonowanie Kierownikowi Zamawiajgcego Iub osobie przez niego
upowaznionej przebiegu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
informowanie Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej
o problemach zwigzanych z pracami Komisji wtoku postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego lub zastrzezeniach zglaszanych przez poszczeg6élnych cztonkow
Komisji,

podpisywanie pism kierowanych do Wykonawcow.

2. Do obowigzkow Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

biezace prowadzenie protokotu postgpowania o udzielenie zamowienia,

ustalanie z Przewodniczacym Komisji termindw posiedzen Komisji, organizowanie tych
posiedzen oraz zawiadamianie pozostatych cztonkow Komisji o terminie imiejscu
posiedzenia,

obstuga techniczna zamowienia publicznego: zamieszczanie i publikowanie ogloszen,
przekazywanie SWZ, obsluga korespondencji przychodzacej i wychodzacej, otwarcie
ofert, przygotowywanie dokumentacji dla Krajowej Izby Odwotawczej (odwotanie) lub
Sadu (skarga), dbanie o biezace zamieszczanie na stronie internetowej prowadzonego
postgpowania dokumentdéw dotyczacych danego postepowania,

ocena formalna ztozonych wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu lub ofert,
po zakonczeniu prac Komisji, przedlozenie Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie
przez niego upowaznionej protokotu postepowania o zamoOwienie publiczne
do zatwierdzenia,

archiwizacja dokumentacji z postepowania na zasadach przyjetych u Zamawiajacego,
zastepowanie Przewodniczacego podczas jego nieobecnosci.

3. Do obowiazkow Zastepcy Sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)

zastepowanie Sekretarza podczas jego nicobecnosci,

2) pomoc przy ocenie merytorycznej wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu

1)
2)

lub ofert.

Do obowiazkow Specjalisty Merytorycznego nalezy w szczegdlnosci:

przygotowanie zamoéwienia od strony merytorycznej,
ocena merytoryczna wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu lub ofert.

5. Do obowiagzkoéw Gltownego Eksperta Merytorycznego nalezy w szczegélnos$ci:

1)
2)
3)

przygotowanie analiz i wnioskOw na etapie wytaniania wykonawcy,
wsparcie Specjalisty Merytorycznego w ocenie merytorycznej ofert,
zastepowanie Eksperta Merytorycznego podczas jego nieobecnosci.

6. Do obowigzkoéw Eksperta Merytorycznego nalezy w szczegolnosci:

1)

pomoc przy ocenie merytorycznej wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
lub ofert.

7. Do obowiazkéw kazdego cztonka Komisji nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

uczestniczenie w posiedzeniach Komisji i spotkaniach roboczych,
rzetelne i terminowe wykonywanie zadan zleconych przez Przewodniczacego Komisji
w ramach prac Komisji.



§ 4.

Wylaczenie czlonka Komisji

Kierownik Zamawiajgcego, osoba przez niego upowazniona, cztonkowie Komisji oraz inne osoby
wymienione w art. 56 Ustawy podlegaja wylaczeniu z wykonywania czynno$ci w postgpowaniu
w przypadkach okreslonych w art. 56 Ustawy.
Kierownik Zamawiajgcego, osoba przez niego upowazniona, kazdy cztonek Komisji oraz inne
osoby wymienione w art. 56 Ustawy niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z o$wiadczeniami lub
dokumentami ztozonymi przez wykonawcow sktada — pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie falszywego o$wiadczenia — o$wiadczenie w formie pisemnej o zaistnieniu lub braku
istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy. O$wiadczenie winno by¢ zlozone
takze w terminie pdzniejszym, jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2, ujawnig si¢ w toku
prac Komisji, jednak nie pdzniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamowienia.
Zgodnie z art. 56 ust. 6 w zw. z art. 56 ust. 3 Ustawy, Kierownik Zamawiajgcego, osoba przez
niego upowazniona, cztonek Komisji oraz inne osoby wymienione w tym artykule sktadaja — pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia - oswiadczenie w formie
pisemnej o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy przed
rozpoczgciem wykonywania czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania
o0 udzielenie zamowienia.
Przewodniczacy Komisji wylacza z jej prac cztonka Komisji lub inng osob¢ wymieniong w art. 56
Ustawy, jezeli:
1) zlozyla o§wiadczenie o zaistnieniu jakiejkolwiek z okolicznos$ci, o ktorych mowa w art. 56
ust. 2 lub ust. 3 Ustawy,
2) nie zlozyta o$wiadczenia (w tym takze po zaistnieniu w toku prac Komisji okolicznos$ci
uzasadniajacych wykluczenie),
3) zlozyla oswiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wylaczenie nastgpuje
z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwos$¢ oswiadczenia,
4) zlozyta zgodne z prawdg o$wiadczenie o braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa
w ust. 2 lub 3, a po ztozeniu o§wiadczenia okolicznos$ci takie zaistniaty.
Informacj¢ o wylaczeniu cztonka Komisji lub innej osoby, o ktorej mowa w art. 56 Ustawy
Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie przez niego
upowaznionej, ktéry podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka ze sktadu Komisji lub innej osoby,
o ktorej mowa w art. 56 Ustawy i ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego cztonka Komis;ji
lub innej osoby, o ktorej mowa w art. 56 Ustawy. Nowy cztonek Komisji lub inna osoba, o ktorej
mowa w art. 56 Ustawy sktada o$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2 i ust. 3.
Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio Kierownik
Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona, podejmujac decyzje o jego odwotaniu
i powolaniu na jego miejsce nowego Przewodniczacego Komisji.
Czynnosci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udzialem cztonka Komisji lub innej osoby, o ktore;j
mowa w art. 56 Ustawy podlegajacej wylaczeniu, powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz
innych czynnosci faktycznych nie wptywajacych na wynik postgpowania, chyba ze postgpowanie
powinno zosta¢ uniewaznione. Zasade te stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktorej cztonek
Komisji lub inna osoba, o ktorej mowa w art. 56 Ustawy zostanie wylaczona z powodu nieztozenia
oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 2 i ust. 3, albo zlozenia o§wiadczenia niezgodnego z prawda,
albo ztozyta zgodne z prawda o§wiadczenie, a po jego ztozeniu zaistniaty okolicznosci, o ktérych
mowa w ust. 2 i ust. 3 powyzej.
Przed odebraniem o§wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 2 lub ust. 3 Kierownik Zamawiajacego lub
osoba przez niego upowazniona, uprzedza osoby sktadajace o§wiadczenie o odpowiedzialnosci
karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.



§5.

Upowaznienie cztonkéw Komisji do przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 19 Ustawy, upowazniam osoby wchodzace w sktad Komisji do przetwarzania
danych osobowych, o ktérych mowa w art. 10 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Osoby dopuszczone do przetwarzania danych osobowych sa obowigzane do zachowania ich
w poufnosci.

§6.

Postanowienia koncowe

W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Zarzadzeniu, zastosowanie maja przepisy Ustawy.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
Andrzej Wilk



