ZARZADZENIE NR 12/21
BURMISTRZA KRUSZWICY

z dnia 9 lutego 2021 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowan
o0 udzielenie zamdéwienia publicznego w trybie ustawy Prawo zamdéwien publicznych w Urzedzie
Miejskim w Kruszwicy.

Na podstawie art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019r.
poz. 2019 z p6ézn. zm.) zar z 3 d z a m, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin pracy komisji przetargowej do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego w trybie ustawy Prawo zamodwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy,
stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 50/09 Burmistrza Kruszwicy z dnia 10 listopada 2009 r. w sprawie ustalenia
regulaminu pracy komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 12/21
Burmistrza Kruszwicy
z dnia 09.02.2021r.

Regulamin pracy Komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie
Miejskim w Kruszwicy

§1

Postanowienia ogodlne

1. Komisja przetargowa zwana dalej ,,Komisjg” dziata na podstawie przepisOw ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z
pozn. zm.) zwang dalej ,,ustawg”, aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie
oraz niniejszego Regulaminu.

2. Niniejszy Regulamin okresla sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkow
Komisji.
Komisj¢ powotuje zarzagdzeniem Burmistrz Kruszwicy.

4. Komisja wykonuje czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o zaméowienie publiczne.

5. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy powotywany i odwolywany przez
Burmistrza Kruszwicy sposrod cztonkéw Komisji.

6. Stosowanie przepisOw niniejszego Regulaminu nie zwalnia czlonkéw Komisji
z odpowiedzialnos$ci za przeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami prawa.

§2
Obowiazki Przewodniczacego Komisji

Do obowigzkéw Przewodniczacego Komisji nalezy w szczeg6lnosci:

1) odebranie od cztonkéw Komisji 1 innych osob pisemnych o$wiadczen dotyczacych
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy oraz poinformowanie Burmistrza
Kruszwicy o przypadku zaistnienia takich okolicznosci,

2) wyznaczanie termindéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie,

3) podzial miedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania,

5) informowanie Burmistrza Kruszwicy o przeszkodach zwigzanych z pracami w toku
postepowania.

§3
Obowiazki Sekretarza Komisji

Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia,

2) organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji, posiedzen Komisji,

3) obstuga techniczno-organizacyjna Komisji w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia.

§4
Obowiazki cztonkéw Komisji
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1. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze,
z zachowaniem najwyzszej starannosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, swoja
wiedzg i do§wiadczeniem.

2. Do obowigzkéw cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) udziat we wszystkich posiedzeniach Komisji,
2) wykonywanie polecen Przewodniczagcego Komisji.

3. Zaprzygotowanie i prowadzenie postepowania oraz za wykonanie uméw odpowiadaja:

1) pracownik merytoryczny, bedacy cztonkiem Komisji w zakresie:

a) dokonania prawidlowego opisu przedmiotu zaméwienia, przygotowania
kosztoryséw inwestorskich, przedmiaréw robot, dokumentacji projektowej,
specyfikacji technicznej wykonania i odbioru rob6t oraz programu funkcjonalno-
uzytkowego,

b) oszacowania wartosci zamowienia wraz z udokumentowaniem,

c) przygotowania wzoru umowy wraz z zatacznikami oraz jej wykonanie wraz z
czynnosciami dotyczacymi zabezpieczenia nalezytego jej wykonania oraz odbioru
robot,

d) uzasadnienia zastosowania trybu postepowania,

e) weryfikacji kosztoryséw ofertowych, w przypadku zaméwien na roboty budowlane,

f) weryfikacji ofert pod wzgledem merytorycznym,

g) odpowiedzi na pytania wykonawcow dotyczace opisu przedmiotu zaméwienia;

h) przeprowadzenia merytorycznej czg$ci negocjacji.

2) pracownik ds. zamoéwien publicznych, bedacy cztonkiem Komisji w zakresie
stosowania ustawy:

a) sporzadzenie SWZ 1 prowadzenie kompleksowej dokumentacji postgpowania
w sprawie udzielenia zamdwienia,

b) oceny ztozonych ofert pod wzgledem formalnym.

3) W przypadku braku jednolitego stanowiska Komisji oraz w sprawach spornych
Przewodniczacy Komisji informuje na pismie o zaistnialej sytuacji kierownika
zamawiajacego, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

4) czlonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwiazanych
z przebiegiem prac Komisji, w tym w szczegdélnosci z przebiegu badania, oceny
1 poréwnania tresci ztozonych ofert. Czlonkéw Komisji obowigzuje tajemnica
stuzbowa.

§5
Czynnosci komisji w zakresie przeprowadzenia post¢epowania

1. Komisja w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoOwienia
w szczegOlnosci:
1) dokonuje czynnos$ci otwarcia ofert lub wnioskow,

2) przeprowadza negocjacje z wykonawcami, gdy ustawa 1 zapisy SWZ przewiduja
prowadzenie takich negocjacji,

3) ocenia spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu stawianych wykonawcom,

4) wnioskuje do kierownika zamawiajagcego o odrzucenie oferty w przypadkach
okreslonych ustawa,

5) ocenia oferty niepodlegajacych odrzuceniu,
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6) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej lub  wystepuje
0 uniewaznienie postgpowania.

2. Pracownik wtasciwego referatu, bedacy cztonkiem Komisji w zakresie merytorycznym
odpowiedzialny jest za zawarcie umowy w terminie zwigzania oferta.

3. Po podpisaniu umowy pracownik wlasciwego referatu, bedacy czlonkiem Komisji
w zakresie merytorycznym przekazuje niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia zawarcia umowy, kopi¢ zawartej umowy Przewodniczagcemu Komisji
celem publikacji ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia.

4. Po wykonaniu umowy pracownik wtasciwego referatu, bedacy cztonkiem Komisji
w zakresie merytorycznym przekazuje niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia wykonania umowy, informacj¢ o wykonaniu umowy Przewodniczacemu
Komisji celem publikacji ogloszenia o wykonanym zamoOwieniu zgodnie z art. 448
ustawy.

§6

1. Obowigzkiem wszystkich czlonkéw Komisji jest, niezwlocznie po zapoznaniu si¢
z wnioskiem o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, oferta lub zaproszeniem do
negocjacji/sktadania ofert, zlozenie pisemnych o$wiadczen o =zaistnieniu lub braku
istnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy. OSswiadczenie winno zostac
ztozone takze w terminie pdzniejszym, jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56
ustawy Pzp ujawnig si¢ w toku pracy Komisji. Oswiadczenia dotacza si¢ do protokotu
postepowania o udzielenie zaméwienia.

2. Przewodniczacy Komisji wytacza z jej prac cztonka, ktory:

1) ztozyl o$wiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek okolicznosci, o ktérej mowa
w art. 56 ustawy;

2) zlozyl falszywe oSwiadczenie — w takim wypadku wylaczenie nastepuje z chwila
uzyskania wiadomos$ci wskazujacych na nieprawdziwos$¢ o§wiadczenia;

3) zlozyl zgodne z prawda oswiadczenie o braku okolicznosci, o ktdrych mowa
w art. 56 ustawy, jezeli po ztozeniu oswiadczenia okolicznosci takie zaistniaty.

3. Informacj¢ o wylaczeniu cztonka Komisji, Przewodniczacy lub Sekretarz Komisji
przekazuje kierownikowi zamawiajacego, ktory podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka
ze sktadu Komisji i ewentualnym powotaniu na jego miejsce nowej osoby. Nowy cztonek
Komisji sktada niezwtocznie o§wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1.

4. Czynnos$ci Komisji, ktore zostalty dokonane z udzialem cztonka Komisji podlegajacego
wylaczeniu, powtarza si¢, z wyjatkiem czynnosci otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych nieptywajacych na wynik postgpowania. Zasade te stosuje si¢ odpowiednio
do sytuacji, w ktorej cztonek Komisji zostanie wytaczony z powodu nie zlozenia
oswiadczenia, albo ztozenia o§wiadczenia niezgodnego z prawda.

5. Odwotanie cztonka Komisji moze nastgpi¢ réwniez:

1) z przyczyn obiektywnych, gdy nie moze on wykonywaé swoich obowiazkow
(choroba, dlugotrwaty urlop itp.),

2) czlonek Komisji nie wykonuje postanowien niniejszego regulaminu lub uchyla si¢
od uczestnictwa w posiedzeniach Komisji.

§7
1. Jezeli przygotowanie postepowania, dokonanie oceny ofert lub innych czynnos$ci

w postgpowaniu  wymaga wiadomos$ci specjalnych, Przewodniczacy Komisji skfada
kierownikowi zamawiajgcego umotywowany wniosek o powotanie biegtych
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(rzeczoznawcow).

2. Wnhniosek powinien wskazywac osob¢ biegltego oraz przewidywang wysokoS$¢ jego
wynagrodzenia wraz ze zrédtem finansowania. Do wniosku powinien zosta¢ zatgczony
projekt umowy z biegtym.

3. Decyzj¢ o powotaniu biegtego podejmuje kierownik zamawiajgcego.

4. Biegly przedstawia opini¢ na pismie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie
Przewodniczacego bierze udzial w posiedzeniach Komisji z glosem doradczym i udziela
dodatkowych wyjasnien.

§8

1. Procedure¢ otwarcia ofert mozna przeprowadzi¢ w obecnosci co najmniej 3 czlonkéw
Komisji.

2. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonane;j
przez cztonkéw Komisji, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych
w specyfikacji warunkdéw zamoéwienia, zaproszeniu do negocjacji/sktadania ofert.

§9

1. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Kruszwicy wchodzacy w sklad Komisji wykonujg
swoje obowigzki w ramach obowiazkoéw stuzbowych.

2. Czlonek Komisji jest zobowigzany, najwczes$niej jak to mozliwe, powiadomic
Przewodniczacego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac
przyczyny nieobecnosci.

3. Korespondencje¢ pomiedzy zamawiajacym a wykonawcami podpisuje kierownik
zamawiajacego, Przewodniczacy Komisji lub Sekretarz Komisji. W sytuacjach
wyjatkowych, w ktérych kierownik zamawiajgcego, Przewodniczacy Komisji lub
Sekretarz Komisji nie moga podpisa¢ korespondencji podpisywana jest ona przez innego
cztonka Komisji.

4. Po zakonczeniu prac, Sekretarz Komisji przekazuje dokumentacj¢ postgpowania do
wlasciwej komorki organizacyjnej w celu jej przechowywania zgodnie z przepisami
prawa.
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