
ZARZ4DZENTE NR OA. 120.4.2021
BURMISTRZA MIASTA KOI,A

z dnia29 stycznia2}2l r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Na podstawie arl. 54 i 55 ustawy z dnia 1l wrzeSnia2}lg r. - Prawo zamowieh
publicznych (Dz. U.22019 r. poz.2019 zp62n. zm) zarzydza sig co nastgpuje:

$ l. 1. Ustala sig nastgpuj qcq organizacjg komisji:

Pani Hanna Zywerl - Przewodniczqca,

P ani Eliza Zaw adzka-Ko tkowsk a - C zlo nek, Zastgp c a P rzewo dni c z4c e go,

Pani Dorota Wilk
Pan MariuszGrabarczyk

- Cz\onek,

- Czlonek,
Pani Maria Boguslawa Gaj - Sekretarz Komisji.

2. Ustala sig Regulamin Pracy Komisji Przetargowej w brzmieniu zal1cznika
do zarzqdzenia.

$ 2. Na wniosek Komisji do poszczeg6lnych spraw mog4 byi powolani biegli,
ktorzy bgd4 brali udzial w pracy Komisji bezprawa glosu.

$ 3. Wykonanie zarzqdzenia powierza sig ZastEpcy Burmistrza Miasta Kola.

$ 4. Traci moc Zarzqdzenie Nr OR.0050.64.2018 BurmistrzaMiastaKolaz dnia
10 maja 2018 r. w zakresie dotyczEcym Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej.

$ 5. Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalqcznik do Zarzqdzenia
Nr OA.120.4.2021
Burmistrza Miasta Kola
z dn,29 stycznia 2021 r.

Regulamin pracy komisji przetargowej

ROZDZIAT,I
Postanowienia og6lne

$ f. i. Ilekroi w Regulaminie mowa o,,ustawie" rozumie siE przez to ustawg

zdnia 11 wrzeSnia 2019 r. - Prawo zam6wieh publicznych (Dz. rJ. z 2019 r.

poz.2019 zpoLn. zm-), dalejPzp.

2. Ilekroi w Regulaminie jest mowa o ,,kierowniku zamawiajqcego" nale2y pod

tym pojgciem rozumiec takle osobg wykonuj4c4 czynnoSci zastrzeaone dla

kierowni ka zamawiaj qce go .

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

ROZDZIAI.II
Prace Komisji

$ 2. Komisja przetargowa jest komisj4 stalE - realizuje zadania wynikaj4ce
z ustawy oraz z Regulaminu w stosunku do wszystkich zamowreh kt6rych
wartoS6 jest r6wna lub przekracza kwotg 130.000 zlotych.

$ 3. 1. Komisja sklada sig z co najmniej 5 czlonk6w w tym Przewodniczqcego,
jego Zastgpcy i Sekretarza.

2.P r acami Komi sj i ki eruj e przewo dni cz4cy Komi sj i Przetargowej

3 . Sekretarz prowadzi obslugg or ganizacyjn4 Komisj i.

4.Zastgpca Przewodni c zEcego wykonuj e obowi4zki Przewodnic zEcego w r azie
jego nieobecnoSci lub niemoZnoSci dzialania Przewodnicz4cego.

5.Komisja dzialaminimum w 3 osobowym skladzie.

S 4. 1. Czlonkowie Komisji dokonuj4 przyjEcia swoich obowi4zk6w poprzez

zloZenie oSwiadczenia w zakresie wskazanym w przepisach ustawy.

2. OSwiadczenia czlonk6w Komisji, o kt6rych mowa w ust. l, stanowi4 integraln4

czgS6 dokumentacji postgpowania.

4. Status czlonka Komisji wygasa z chwilq wylqczenia, odwolania, rozwiqzania

stosunku pracy lub powolania nowej Komisji.
5. Czlonkowie Komisji podlegaj4 wyl4czeniu z postgpowania o zam6wienie

publiczne w przypadku zaistnienia konfliktu interes6w, o kt6rym mowa w art. 56

ustawy.
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6.W przypadku decyzjg o wyl4czeniu PrzewodniczEcego Komisji funkcjg

PrzewodniczEcego Komisji pelni Zastgpca Przewodniczqcego Komisji lub inna
o soba powolana przez ki erowni ka zamawiaj qce go.

T.Decyzje w sprawach, o kt6rych mowa wyzej podejmowane sQ na pismie

iniezw\ocznie dorgczane bezpoSrednio Przewodniczqcemu Komisji oraz

czlonkom Komisji, kt6rych dotyczq.

$ 5. l.Komisja obraduje na posiedzeniach.

2.Przewodniczqcy Komisji wznacza miejsce i termin posiedzenia, bior4c pod

uwagg uzasadnione wnioski czlonk6w Komisji, tak aby umo2liwi6 wypelnianie
przez nich innych obowi4zk6w sluzbowych.

3.Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w drodze glosowania, w obecnosci co

naj mniej trzech jej czlonk6w.

4 .Ro zstr zygni g c i a Komi sj i zap adaj q zv,ryklE wi gk s z o S c i 4 glo s 6 w.

5.W przypadku r6wnej liczby glos6w decyduje glos przewodnicz1cego Komisji.
6.Czlonek Komisji nie moze wstrzyma6 sig od glosu.

T.Czlonek Komisji, kt6ry nie zgadza sig z przyjgtym rozstrzygnigciem Komisji
obowi4zany jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska
(zdame odrgbne), kt6re dol4cza sig do Protokolu Komisji.
8.W przypadku obecnoSci na posiedzeniu mniej niZ polowy czlonk6w Komisji,
Przewodniczqcy odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.

9.2 prac Komisji sporzqdza sig protok6l, w kt6rym opisuje siQ przebieg
postgpowania, w szczeg6lnoSci: wyniki glosowaf, dokonane czynnoSci i dzialania
proceduralne maj4ce na celu przedstawienie kierownikowi zamawiajqcego

wyboru naj korzy stni ej szej o ferty albo uniew alnienia po stgpowania.

10.Protok6tr z posiedzenia Komisji sporuqdza Sekretarz Komisji. Protok6l
podpisuj4 czlonkowie Komisji bior4cy udzial w posiedzeniu Komisji. Brak
podpisu kt6regokolwiek z czlonk6w Komisji bior4cych udzial w posiedzeniu

powinien zostac odnotowany w protokole.

1 l.Czlonkowie Komisji, ktorzy nie brali udzialu w posiedzeniu Komisji,
potwierdzaj4 pisemnie zapoznanie sig z rozstrzygnigciami Komisji.
l2.Kazdy z czlonkow Komisji bior4cych udzial w posiedzeniu Komisji ma prawo

wniesienia pisemnych uwag do protokolu ztego posiedzenia.

$ 6. l.Przewodniczqcy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowad do

kierownika zamawiajqcego o powolanie bieglego, jezeli dokonanie okreslonych

czynnoSci zwrqzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania

o udzielenie zam6wienia publicznego wymaga wiadomoSci specjalnych.

2.Wniosek powinien zawierul okreslenie przedmiotu opinii, termin jej

sporz1dzenta oraz szacowane koszty wynagrodzenia biegle go, a takze - o ile jest

to mo2liwe - wskazanie kandydatury bieglego.
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3.Biegli przedstawiaj4 swoje opinie na piSmie, a na Lqdanie Komisji mog4

uczestniczyi w jej pracach z glosem doradczym.

4.Postanowienia $ 4 stosuje sig odpowiednio do bieglych.

$ 7. W celu przygotowania postgpowania o udzielenie zam6wienia publicznego

Komisja przygotowuj e i przekazuje kierownikowi zamawiajqcego do zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zam6wienia publicznego wraz

zuzasadnieniem, w przypadku trybu innego nil przetare nieograniczony lub

przetarg ograniczony w procedurach o wartoSci r6wnej lub przekraczajqcej

progi unijne lub odpowiednio w trybie innym niZ podstawowym dla

zam6wieri o waftoSci mniejszej niz progi unijne;

2) projekt specyfikacji istotnych warunk6w zam6wienia, zaproszenia do

skladania ofert, zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz

z istotnymi postanowieniami umowy w sprawie zam6wienia

publicznego/wzorem umowy;

3) projekty innych dokument6w koniecznych do przeprowadzenia

postgpowania o udzielenie zam6wienia publicznego.

$ 8.1. W celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zam6wienia publicznego

Komisja wykonuje w szczegolnoSci nastgpuj4ce czynnoSci:

1) zamteszcza ogloszenie o zam6wieniu w Biuletynie Zamowieh Publicznych

albo przekazuje je do opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamowien

Publicznych albo przekaztje do opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii
Europejskiej Sprostowanie (Ogloszenie zmian lub dodatkowych

informacji);

3) zamieszcza lub przekazuje wlaSciwej kom6rce organizacyjnej do

zamieszczenia na stronie prowadzonego postgpowania wszystkie dokumenty

(w tym ogloszenia) i informacje wymagane ustaw4 Pzp do opublikowania

w ramach postgpowania o udzielenie zam6wienia publicznego;

4) zamieszcza w Biuletynie Zamowieh Publicznych albo przekazuje do

opublikow ania U rzgdowi Publikacj i Unii Europej skiej o gloszen ie o zamiarze

zawarcia umowy - w postgpowaniu o udzielenie zam6wienia publicznego

prowadzonym w trybie negocjacji bez ogloszenia i w trybie zam6wienia

z wolnej rgki;

5) przygotowuje propozycje wyjaSnieri dotyczqcych treSci specyfikacji

warunk6w zam6wienia;

6) przygotowuje i przedklada kierownikowi zamawiajqcego projekty zaproszeh,

informacji oraz innych dokument6w wymaganych przepisami ustawy Pzp;

7) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa

Pzp przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;

8) dokonuje otwarcia ofert;
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9) dokonuje badania i oceny ofert, wniosk6w o dopuszczenie do udzialu

w postgpowaniu, wniosk6w o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach

z ogloszeniem, wniosk6w o dopuszczenie do udzia\u w dialogu
konkurencyjnym, wniosk6w o dopuszczenie do udzialu w paftnerstwie

innowacyjnym;

10)wnioskuje do kierownika zamawiajqcego o zatwierdzenie wezwania

wykonawc6w do uzupelnienia lub wyjaSnienia dokument6w wymaganych

od wykonawc6w lub do wyjaSnienia tresci oferty;

ll)wnioskuje do kierownika zamawiajqcego o wykluczenie wykonawc6w
w przypadkach przewi dziany ch ustawE Pzp;

12) wnioskuje do kierownika zamawiajqcego o odrzucenie oferl w przypadkach

przewidzianych ustaw q P zp ;

73)przygotowuje propozycjg wyboru oferty najkorzystniejszej b4dz wnioskuje
do kierown ika zamawi aj 4ce go o uniewaznieni e po stgpowania ;

14)dokonuje analizy wniesionych Srodk6w ochrony prawnej oraz przedstawia

kierownikowi zamawiaj4cego rekomendacjg dotyczqcq odpowiedzi na

odwolanie;

l5) przedstawia kierownikowi zamawiajqcego propozycje w zakresie

wnioskowania do wykonawc6w o przedluhenie terminu zwiqzania ofert4,

przedlulenie okresu waZnoSci wadium, a takLe propozycjg w zakresie

wezwania wykonawcy, kt6rego oferla zostala najwyilej oceniona do

wyrahenia w wyznaczonym terminie pisemnej zgody na wyb6r jego oferty
oraz w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreSlonych ustaw4

Prp;
l6)przygotowuje projekt informacji do wykonawc6w o zawieszeniu biegu

terminu zwiqzania oferI4;

17)sprawdza wniesione przez wykonawc7 zabezpieczeme naleZytego

wykonania umowy;

18)zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zam6wienia w Biuletynie Zam6wief,

Publicznych albo przekazuje je Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej na

zasadach okreSlonych w przepisach ustawy.

2.Przed sesj4 otwarcia ofbrt Komisja wykonuje w szczeg6lnoSci nastgpuj4ce

czynnoSci:

1) najp62niej przed otwarciem ofert na stronie internetowej prowadzonego

postgpowania udostgpnia informacjg o kwocie, jak1 zamawiajqcy zamierza

przeznaczy( na sfi nansowanie zam6wienia;

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

3) po otwarciu ofert udostgpnia na stronie internetowej prowadzonego

postgpowania informacje o:
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a) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach

prowadzonej dzialalnoSci gospodarczej albo miejscach

zamreszkania wykonawc6w, kt6rych oferty zostaly otwafte;

b) cenach lub kosztachzawaritych w ofertach.

RIOZDZIAI,UI
Czlonkowie Komisji

$ 8.Czlonkowie Komisji maj4 prawo w szczeg6lnodci do:

1) dostgpu do wszystkich dokumentow zwiqzanych zpracqw Komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;
3) zglaszania Przewodniczqcemu Komisji w kazdym czasie uwag i problem6w

doty cz4cy ch funkcj onowania Komisj i ;

4) wnioskowania o powolanie bieglego.

$ 9.l.Cztonkowie Komisji wykonuj4 powierzone im czynnoSci w spos6b

bezstronny, rzetelny i obiektywny, kierujEc sig wyl4cznie przepisami prawa oraz

swoj4 wiedzq i doSwiadczeniem.

2.czlonkowie Komisji zobowiqzani s? do ochrony tajemnicy chronionej na

podstawie odrgbnych przepis6w oraz do przestrzegania szczeg6lowych wymagafi
i zasad dotyczqcych ochrony informacji niejawnych okreSlonych w odrgbnych

przepisach.

3.Do obowrqzkow cz\onka Komisji nale|y w szczeg6lnoSci:

l) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;
2) przygotowywanie propozycji wyjaSnieri dotyczqcych specyfikacji istotnych

warunk6w zamowienia;

3) badanie i ocena ofert, wniosk6w o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu,

wniosk6w o dopuszczenie do udzialrt w negocjacjach z ogloszeniem,

wniosk6w o dopuszczenie do udzialu w dialogu, wniosk6w o dopuszczenie

do udzialu w partnerstwie innowacyjnym;

4.Do obowi4zk6w czlonka Komisji, nie bgd4cego przewodniczqcym ani
sekretarzem komisji, nale2y w szczeg6lno6ci:

1) wykonywanie czynnoSci powierzonych im zgodnie z niniejszym
Regulaminem, w tym zadah twyznaczonych przez przewodnicz1cego

Komisji;

2) ntezwloczne informowanie Przewodnicz4cego Komisji o okolicznoSciach,

kt6re uniem oZliwiaj1 :udzial w pracach Komisj i.

$ l0.l.Przewodnicz4cy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie

i przeprow adzenie postgpowania o udzielenie zam6wienia publicznego.

2.Do obowi4zk6w przewodniczqcego Komisji, poza obowi4zkamr wskazanymi

w $ 9 ust. 1 - 3 Regulamrnu, nalezy w szczegolnoSci:
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1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie termin6w posiedzeri

Komisj i oraz ich prowadzenie;

2) podzial prac miEdzy czlonk6w Komisji;
3) odebranie od czlonk6w Komisji pisemnych oSwiadczef, w zakresie

okreSlonym w aft. 56 ust. I i 3 ustawy Pzp , przy czym oSwi adczenie o braku
lub istnieniu okolicznoSci o kt6rych mowa w aft. 56 ust.3 sklada sig przed

rozpoczEciem prac w komisji oraz oSwiadczeh, o ktorych mowa w $ 56

ust. 5 Regulaminu i wlqczenie wskazanych oSwiadczeh do dokumentacji

postgpowania;

4) odebranie od pracownik6w zamawiajEcego lub innych os6b zatrudnionych
przez zamawiajqcego, kt6rzy majq bezpoSredni lub poSredni wplyrv na

wynik postgpowania, w przypadku zaistnienia okolicznoSci, o kt6rych mowa
w art. 56 ust. 5 ustawy Pzp, pisemnych oSwiadczeh w zakresie okreSlonym

w art. 56 ust. 2 pkt2-4 ustawy Pzp;

5) wnioskowanie do kierownika zamawialqcego o odwolanie czlonka Komisji,
kt6ry nie zloZyl oSwiadczenia o braku zaistnienia okolicznoSci, o kt6rych
mowa w aft. 56 ust. 1 i 3 ustawy Pzp albo zloZyl oSwiadczenie o zaistnieniu

okolicznosci, o kt6rych mowa w aft. 56 ust. I i 3 ustawy Pzp albo zloLyl
nieprawdziwe oSwiadczenie o braku zaistnienia okolicznoSci, o kt6rych
mowa w aft. 56 ust. I i 3 ustawy Pzp, a takhe o odwolanie czlonka Komisji
z innych uzasadnionych powod6w;

6) wnioskowanie do kierownika zamawial4cego o zawieszenie dzialania
Komisji do czasu wylqczenia cz\onka Komisji lub do czasu wyjaSnienia

sprawy;

1) informowanie kierownika zamawiaj4cego o przebiegu prac Komisji,
w szczegolnoSci o istotnych problemach zwiqzanychzpracamt Komisii;

8) przedkladanie kierownikowi zamawiajqcego projekt6w pism,

w szczegolnoSci w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia ofefiy,
wyboru naj korzystniej szej oferty oraz uniew ahnienia po stgpowani a;

9) wystgpowanie do kierownika zamawiajqcego z wnioskiem o powolanie

bieglego jeheli dokonanie okreSlonych czynnoSci zwiqzanych
z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postgpowania wymaga

wiadomoSci specjalnych;

l0)nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza

Komisji;
1l)nadzorowanie dostgpu zainteresowanych wykonawc6w do dokumentacji

postgpowania.

3.Przewodniczqcy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie

i przekazanie odpowiednich dokument6w kierownikowi zamawiajqcego,

wykonawcom, Urzqdowi Publikacji Unii Europejskiej,atak2ezazamieszczenie ich
w Biuletynie Zamowieh Publicznych, na stronie internetowej prowadzonego

postgpowania.
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4. Przewodn iczqcy reprezentuj e Komi sj g wobec os6b trzecich.

$ ll.l.Sekretarz Komisjijest odpowiedzialny za zapewnienie obslugi administracyjnej
po stgpowa nia or az j ego rzete lne dokumentowani e.

2.Do obowiqzk6w sekretarza Komisji nalely w szczegolnoSci:

1) dokumentowanie czynnoSci Komisji, w tym sporz4dzenie protokolu
po stgpowa nia wr az z zalqcznikami ;

2) sporzqdzanie protokol6w z posiedzeri Komisji;
3) u'dzial w opracowywaniu treSci wniosk6w, odpowiedzi i wyst4pieh zwiqzanych

z pr ow adzonym po stgpowaniem ;

4) przestrzeganie zasady pisemnoSci w zakresie okreSlonym ustaw4 Pzp;

5) nadz6r nad dokumentacj4 prowadzonego postgpowania o udzielenie

zam6wienia, przechowywanie oferl oraz wszelkich innych dokument6w
zwi4zany ch z ty m po stgp owaniem ;

6) przygotowanie dokumentacji postgpowania, w szczeg6lnoSci w celu:

a) udostgpnienia jej wykonawcom oraz bieglym;

b) przekazania wlaSciwym organom prowadz4cym postgpowania

wyjaSniaj4ce lub kontrole:

c) dokonaniajej archiwizacji.

$ l2.l.Przewodnicz4cy Komisji przekazuje kierownikowi zamawiaj1cego do

zatw rer dzen i a p i s emny p ro to k 61 p o st gp o wan ia w r az z zalqcznikami.

2.Komisja kohczy dzialalnoSi z chwilq wykonania ostatniej czynnoSci

w postgpowaniu o udzielenie zam6wienia publicznego, co stanowi podstawg do

zatw ier dzen i a proto ko lu p o st gp o w ani a pr zez k i ero wn i ka zamaw i aj qc e go .

BU RZ

Krzysz 'itkowski



Zalqcznik Nr I
do Regulaminu Pracy
Komisji Przetargowej

znak sprawy: .........

",-1$1f,?"ff","*,,

Wniosek o zatwierdzenie wyboru wykonawcy / uniewainienie* w postgpowaniu
o zam6wienie publiczne

1. Komisja przetargowa w skladzie:

Czlonkowie komisji przetargowej :

Przewodniczqcy
Zastgpca Przewodni czqcego
Sekretarz
Cztronek
Czlonek
Czlonek

powolana do przepro wadzenia postgpowania

) Stwierdza spelnienie przez wykonawc6w warunk6w udzialu w postgpowaniu oraz
brak podstaw do wykluczenia z postgpowaniu:

Warunki udzialu w postgpowaniu wymagane od wykonawc6w spelnia/j4 wykonawcy:

3. Proponuje rvyklucry6 wykonawc6w:

Z postgpowania wykluczono ...... wykonawc6w:

Uzasadnienie wykluczenia: .

4. Proponuj e odrzucenie ofert:

W postgpowaniu odrzucono ..... ofert.

Uzasadnienie odrzucenia:
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5. Oferta naj korzystniej sza :

Na podstawie oceny i por6wnania zlohonych ofert, proponujemy wyb6r oferty
numer oferty
firma (nazwa) .

adres

Uzasadnienie wyboru:

6. U niewa2n ienie postepowa nia :

Komisja Przetargowa wnosi o uniewaznienie postgpowania o udzielenie
przedmiotowego zam6wienia.

Powody uniewaznienia postgpowania (nale?y poda6 podstawg prawn4 oraz
uzasadnienie faktyczne i prawne):

7.

Wyniki glosowarfi:

8. Zatw ier dzenie wniosku :

Prace komisji przetargowej zakohczyly sig w dniu _-_-_ o godz. _

(podpisy czlonk6w komisji i podpis
pr zew o dniczEcego kom i sj i )
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9. Uwagi czlonk6w komisji przetargowej

10. Potwierdzenie zapoznania sig z treSci4rozstrzygnigcia czlonka nieobecnego na
posiedzeniu Komisji.

(podpisy czlonk6w komisji)

*- niepotrzebne skrefiliC

ll


