ZARZADZENIE NR OA. 120.4.2021

BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia 29 stycznia 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 54 i 55 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pdzn. zm.) zarzgdza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ nastgpujacg organizacje komisji:

Pani Hanna Zywert — Przewodniczaca,

Pani Eliza Zawadzka-Kotkowska — Cztonek, Zastepca Przewodniczacego,
Pani Dorota Wilk — Czlonek,

Pan Mariusz Grabarczyk — Czionek,

Pani Maria Bogustawa Gaj — Sekretarz Komisji.

2. Ustala si¢ Regulamin Pracy Komisji Przetargowej w brzmieniu zatacznika
do zarzadzenia.

§ 2. Na wniosek Komisji do poszczegdlnych spraw mogg by¢ powotani biegli,
ktérzy beda brali udziat w pracy Komisji bez prawa glosu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Miasta Kota.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr OR.0050.64.2018 Burmistrza Miasta Kola z dnia
10 maja 2018 r. w zakresie dotyczacym Regulaminu Pracy Komisji Przetargowe;.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 0A.120.4.2021
Burmistrza Miasta Kola
z dn. 29 stycznia 2021 r.

Regulamin pracy komisji przetargowej

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Ilekro¢ w Regulaminie mowa o ,,ustawie” rozumie si¢ przez to ustawe
zdnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 2019 z p6zn. zm.), dalej Pzp.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,.kierowniku zamawiajgcego” nalezy pod
tym pojeciem rozumie¢ takze osobe wykonujgcg czynno$ci zastrzezone dla
kierownika zamawiajgcego.

3. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy.

ROZDZIAL 11
Prace Komisji

§ 2. Komisja przetargowa jest komisja stala — realizuje zadania wynikajace
zustawy oraz z Regulaminu w stosunku do wszystkich zamowien ktérych
warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote 130.000 ztotych.

§ 3. 1. Komisja sklada si¢ z co najmniej 5 cztonkéw w tym Przewodniczacego,
jego Zastepey i Sekretarza.

2.Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji Przetargowe;j

3.Sekretarz prowadzi obstuge organizacyjng Komisji.

4.Zastepca Przewodniczacego wykonuje obowigzki Przewodniczacego w razie
jego nieobecnosci lub niemoznosei dziatania Przewodniczacego.

5.Komisja dziata minimum w 3 osobowym skladzie.

§ 4. 1. Czlonkowie Komisji dokonujg przyjecia swoich obowigzkéw poprzez
zlozenie o$wiadczenia w zakresie wskazanym w przepisach ustawy.

2. Oswiadczenia czlonkéw Komisji, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig integralng
czg¢s¢ dokumentacji postepowania.

4. Status cztonka Komisji wygasa z chwilg wylgczenia, odwotania, rozwigzania
stosunku pracy lub powotania nowej Komisji.

5. Czlonkowie Komisji podlegaja wylaczeniu z postepowania o zamdwienie
publiczne w przypadku zaistnienia konfliktu intereséw, o ktorym mowa w art. 56

ustawy.



6.W przypadku decyzje o wylaczeniu Przewodniczgcego Komisji funkcje
Przewodniczgcego Komisji pelni Zastepca Przewodniczgcego Komisji lub inna
osoba powotana przez kierownika zamawiajacego.

7.Decyzje w sprawach, o ktorych mowa wyzej podejmowane s3 na pismie
i niezwlocznie dorgczane bezposrednio Przewodniczacemu Komisji oraz
cztonkom Komisji, ktérych dotyczg.

§ 5. 1.Komisja obraduje na posiedzeniach.

2.Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin posiedzenia, biorac pod
uwagg uzasadnione wnioski cztonkéw Komisji, tak aby umozliwié wypetianie
przez nich innych obowigzkow stuzbowych.

3.Komisja przyjmuje rozstrzygni¢cia w drodze glosowania, w obecnosci co
najmniej trzech jej cztonkow.

4 Rozstrzygniecia Komisji zapadajg zwykla wiekszoscig glosow.

5.W przypadku réwnej liczby gloséw decyduje glos przewodniczacego Komisji.
6.Cztonek Komisji nie moze wstrzyma¢ sie od glosu.

7.Cztonek Komisji, ktéry nie zgadza si¢ z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji
obowigzany jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska
(zdanie odrebne), ktdre dotacza sie do Protokotu Komisji.

8.W przypadku obecnosci na posiedzeniu mniej niz potowy cztonkéw Komisji,
Przewodniczacy odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.

9.Z prac Komisji sporzadza si¢ protokdt, w ktérym opisuje sie przebieg
postgpowania, w szczego6lnosci: wyniki gtosowan, dokonane czynnosci i dziatania
proceduralne majgce na celu przedstawienie kierownikowi zamawiajgcego
wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania.

10.Protokét z posiedzenia Komisji sporzgdza Sekretarz Komisji. Protokét
podpisujg cztonkowie Komisji bioracy udzial w posiedzeniu Komisji. Brak
podpisu ktoéregokolwiek z czlonkéw Komisji biorgcych udzial w posiedzeniu
powinien zosta¢ odnotowany w protokole.

11.Cztonkowie Komisji, ktérzy nie brali udzialu w posiedzeniu Komisji,
potwierdzajg pisemnie zapoznanie si¢ z rozstrzygnigciami Komisji.

12.Kazdy z czlonkéw Komisji bioracych udzial w posiedzeniu Komisji ma prawo
whniesienia pisemnych uwag do protokotu z tego posiedzenia.

§ 6. 1.Przewodniczacy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowaé do
kierownika zamawiajgcego o powotanie bieglego, jezeli dokonanie okreslonych
czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych.
2.Wniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej
sporzadzenia oraz szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takze — o ile jest
to mozliwe — wskazanie kandydatury biegtego.




3.Biegli przedstawiaja swoje opinie na pi$mie, a na zadanie Komisji moga

uczestniczy¢ w jej pracach z glosem doradczym.

4.Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§ 7. W celu przygotowania postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego

Komisja przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:

)

2)

3)

propozycje wyboru trybu udzielenia zamdéwienia publicznego wraz
z uzasadnieniem, w przypadku trybu innego niz przetarg nieograniczony lub
przetarg ograniczony w procedurach o wartosci rownej lub przekraczajace;j
progi unijne lub odpowiednio w trybie innym niz podstawowym dla
zamOwien o wartosci mniejszej niz progi unijne;

projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, zaproszenia do
sktadania ofert, zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz
zistotnymi  postanowieniami umowy w  sprawie  zamdwienia
publicznego/wzorem umowy;

projekty innych dokumentéw  koniecznych do  przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§ 8.1. W celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

Komisja wykonuje w szczegolnosci nastepujgce czynnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

zamieszcza ogloszenie o zamoéwieniu w Biuletynie Zamdéwiefi Publicznych
albo przekazuje je do opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej;
zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamdwien
Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej — Sprostowanie (Ogloszenie zmian lub dodatkowych
informacji);

zamieszcza lub przekazuje wihasciwe] komoérce organizacyjnej do
zamieszczenia na stronie prowadzonego postgpowania wszystkie dokumenty
(w tym ogloszenia) i informacje wymagane ustawg Pzp do opublikowania
w ramach postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

zamieszcza w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przekazuje do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o zamiarze
zawarcia umowy — w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego
prowadzonym w trybie negocjacji bez ogloszenia i w trybie zamOwienia
z wolnej reki;

przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji
warunkow zamowienia;

przygotowuje 1 przedklada kierownikowi zamawiajgcego projekty zaproszen,
informacji oraz innych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy Pzp;
prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa
Pzp przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;

dokonuje otwarcia ofert;



9) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w postgpowaniu, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach
z ogloszeniem, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w  dialogu
konkurencyjnym, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w partnerstwie
innowacyjnym,;

10) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania
wykonawcow do uzupehienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych
od wykonawcow lub do wyjasnienia tresci oferty;

11) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcow
w przypadkach przewidzianych ustawg Pzp;

12) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawg Pzp;

13) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej bgdz wnioskuje
do kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

14) dokonuje analizy wniesionych srodkoéw ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajgcego rekomendacje dotyczacg odpowiedzi na
odwolanie;

15) przedstawia  kierownikowi zamawiajacego propozycje w  zakresie
wnioskowania do wykonawcow o przedituzenie terminu zwigzania oferta,
przedhuzenie okresu waznosci wadium, a takze propozycje w zakresie
wezwania wykonawcy, ktorego oferta zostala najwyzej oceniona do
wyrazenia w wyznaczonym terminie pisemnej zgody na wybor jego oferty
oraz w zakresie zatrzymania wadium — w przypadkach okreslonych ustawg
Pzp;

16) przygotowuje projekt informacji do wykonawcow o zawieszeniu biegu
terminu zwigzania oferta;

17) sprawdza  wniesione przez wykonawcg zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy;

18) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamdéwienia w Biuletynie Zamowien
Publicznych albo przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na
zasadach okreslonych w przepisach ustawy.

2.Przed sesja otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczegdlnosci nastepujace

czynnosci:

1) najpézniej przed otwarciem ofert na stronie internetowej prowadzonego
postgpowania udostgpnia informacj¢ o kwocie, jakg zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

2) informuje na stronie prowadzonego postepowania o zmianie terminu
otwarcia ofert w sytuacji awarii systemu teleinformatycznego;

3) po otwarciu ofert udostgpnia na stronie internetowej prowadzonego
postgpowania informacje o:



a) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach
prowadzonej  dziatalno$ci  gospodarczej albo  miejscach
zamieszkania wykonawcow, ktorych oferty zostaly otwarte;

b) cenach lub kosztach zawartych w ofertach.

ROZDZIAL 111
Czlonkowie Komisji

§ 8.Czlonkowie Komisji majg prawo w szczegdlnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentow zwigzanych z pracg w Komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;
3) zglaszania Przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i problemow
dotyczacych funkcjonowania Komisji;
4) wnioskowania o powolanie biegtego.

§ 9.1.Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposéb
bezstronny, rzetelny i obiektywny, kierujac sie wylgcznie przepisami prawa oraz
swoja wiedza i doswiadczeniem.

2.Czlonkowie Komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na
podstawie odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegdétowych wymagan
izasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych
przepisach.

3.Do obowigzkéw czlonka Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;

2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych
warunkoéw zamowienia;

3) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
wnioskdw o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem,
wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w dialogu, wnioskow o dopuszczenie
do udzialu w partnerstwie innowacyjnym;

4Do obowigzkéw czlonka Komisji, nie bedacego przewodniczacym ani
sekretarzem komisji, nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie 2z niniejszym
Regulaminem, w tym zadan wyznaczonych przez przewodniczacego
Komisji;

2) niezwloczne informowanie Przewodniczgcego Komisji o okolicznos$ciach,
ktore uniemozliwiajg udziat w pracach Komisji.

§ 10.1.Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie
1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2.Do obowigzkow przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi
w § 9 ust. 1 - 3 Regulaminu, nalezy w szczego6lnosci:



1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen
Komisji oraz ich prowadzenie;

2) podzial prac migdzy cztonkéw Komisji;

3) odebranie od czlonkéw Komisji pisemnych oswiadczen w zakresie
okreslonym w art. 56 ust. 1 i 3 ustawy Pzp , przy czym o$wiadczenie o braku
lub istnieniu okoliczno$ci o ktérych mowa w art. 56 ust.3 sklada si¢ przed
rozpoczgciem prac w komisji oraz oswiadczen, o ktorych mowa w § 56
ust. 5 Regulaminu i wiaczenie wskazanych oswiadczen do dokumentacji
postepowania;

4) odebranie od pracownikéw zamawiajacego lub innych oséb zatrudnionych
przez zamawiajacego, ktorzy maja bezposredni lub posredni wplyw na
wynik postgpowania, w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 5 ustawy Pzp, pisemnych o$wiadczen w zakresie okreslonym
w art. 56 ust. 2 pkt 2-4 ustawy Pzp;

5) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka Komisji,
ktéry nie ztozyl oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 1 i 3 ustawy Pzp albo ztozyt o§wiadczenie o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 1 i 3 ustawy Pzp albo ztozyt
nieprawdziwe o$wiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 1 i 3 ustawy Pzp, a takze o odwolanie cztonka Komisji
z innych uzasadnionych powodéw;

6) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zawieszenie dziatania
Komisji do czasu wylaczenia czlonka Komisji lub do czasu wyjasnienia
sprawy;

7) informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac Komisji,
w szczegllnoscei o istotnych problemach zwigzanych z pracami Komisji;

8) przedkladanie kierownikowi Zamawiajacego projektow  pism,
w szczegllnosci w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty,
wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postepowania;

9) wystgpowanie do kierownika zamawiajgcego z wnioskiem o powolanie
bieglego  jezeli  dokonanie  okreslonych  czynnosci  zwigzanych
z przygotowaniem  lub  przeprowadzeniem  postepowania  wymaga
wiadomosci specjalnych;

10) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza
Komisji;

11) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji
postepowania.

3.Przewodniczagcy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie
i przekazanie  odpowiednich  dokumentéw  kierownikowi  zamawiajacego,
wykonawcom, Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, na stronie internetowej prowadzonego

postepowania.



4 Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec 0séb trzecich.

§ 11.1.Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej
postepowania oraz jego rzetelne dokumentowanie.
2.Do obowigzkéw sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnoscei:

1) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu
postepowania wraz z zalgcznikami,

2) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Komisji;

3) udzial w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem;

4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okre$lonym ustawg Pzp;

5) nadzor nad dokumentacja prowadzonego postepowania o udzielenie
zamOwienia, przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentow
zwigzanych z tym postepowaniem;

6) przygotowanie dokumentacji postgpowania, w szczegdlnosci w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegltym;

b) przekazania wlasciwym organom prowadzgcym postepowania
wyjasniajace lub kontrole;

c) dokonania jej archiwizacji.

§ 12.1.Przewodniczacy Komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do
zatwierdzenia pisemny protokdt postepowania wraz z zalgcznikami.

2.Komisja konczy dziatalno$¢ z chwilg wykonania ostatniej czynnosci
w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego, co stanowi podstawe do

zatwierdzenia protokotu postgpowania przez kierownika zamawiajacego.

¥/




Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Komisji Przetargowej

znak sprawy: .........
PROTOKOL
Komisji Przetargowej

Wnhiosek o zatwierdzenie wyboru wykonawcy / uniewaznienie* w postepowaniu
0 zamoéwienie publiczne

1. Komisja przetargowa w skladzie:

Czlonkowie komisji przetargowe;j:
Przewodniczacy -

Zastepca Przewodniczacego
Sekretarz -
Czlonek -
Cztonek -
Czlonek -

.........................................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................

2, Stwierdza spelnienie przez wykonawcéw warunkéw udzialu w postepowaniu oraz
brak podstaw do wykluczenia z postepowaniu:

Warunki udziatu w postgpowaniu wymagane od wykonawcow spetnia/jg wykonawcy:

3. Proponuje wykluczyé¢ wykonawcow:
Z postepowania wykluczono ...... wykonawcow:

Uzasadnienie wykluczenia:.

4. Proponuje odrzucenie ofert:

W postepowaniu odrzucono ..... ofert.

Uzasadnienie odrzucenia:




Oferta najkorzystniejsza:

Na podstawie oceny i poréwnania ztozonych ofert, proponujemy wybor oferty:

numer oferty .................

fIrma (NAZWA) .....oviiiiit e
adres

Uzasadnienie wyboru:

Uniewaznienie postepowania:

Komisja Przetargowa wnosi o uniewaznienie postepowania o udzielenie
przedmiotowego zamowienia.

Powody uniewaznienia postgpowania (nalezy podaé podstawe prawng oraz
uzasadnienie faktyczne i prawne):

............................................................................................................................................
............................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................

Zatwierdzenie wniosku:
Prace komisji przetargowej zakonczyly si¢ w dniu - - o godz.

(podpisy cztonkéw komisji i podpis
przewodniczacego komisji)
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Uwagi czlonkoéw komisji przetargowej:

.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................

.........................................................................................................

10.

Potwierdzenie zapoznania si¢ z trescig rozstrzygniecia czlonka nieobecnego na
posiedzeniu Komisji.

........................................................................................................................

(podpisy cztonkéw komisji)

*

- niepotrzebne skresli¢
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