ZARZADZENIE NR V/95/21
BURMISTRZA SOLCA KUJAWSKIEO
Z DNIA 1 PAZDZIERNIKA 2021 ROKU

w sprawie powolania Komisji Przetargowej oraz ustalenia trybu jej pracy

Na podstawie art. 53, art. 54 i art. 55 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 roku Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1129 ze zmianami)*

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

§ 1. Do przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien w trybie ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych powotuje stata Komisj¢ Przetargowa, zwang
dalej Komisja, sktadajaca si¢ z minimum 3 o0séb sposrod nizej wymienionych:

1) Katarzyna Michalak,

2) Grazyna Stanczak,

3) Dorota Bethke,

4) Aleksandra Jabtonska,

5) Paulina Ziotkowska,

6) Zbigniew Falenczyk,

7) Agnieszka Szafranska,

8) Karolina Lemka,

9) Iwona Skrzypinska,

10) Agnieszka Szczuryk,

11) Katarzyna Bujalska,

12) Magdalena Menczynska — Tarzynska,

13) Anna Urbanska,

14) Alina Kowalska,

15) Monika Michalska,

16) Katarzyna Paliwoda — Kozak,

17) Katarzyna Tomczuk,

18) Lukasz Stamm,

19) Bartosz Podgorski,

20) Katarzyna Matecka,

21) Sylwia Krdl,

22) Beata Janiszewska,

23) Sylwia Rejent

24) Elzbieta Wos,

25) Violetta Kietczewska,

26) Zbigniew Stefanski.

1 Zmiany: Dz.U.2020, poz.288; Dz.U.2021, poz. 1598.



§2. Tryb pracy Komisji oraz zakres praw i obowigzkow jej cztonkéw okresla Regulamin Pracy
Komisji Przetargowej stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi Burmistrza.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Teresa Substyk

Burmistrz Solca Kujawskiego



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr V/95/21
Burmistrza Solca Kujawskiego
z dnia 1 pazdziernika 2021 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin pracy Komisji Przetargowej, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla tryb pracy
statej Komisji Przetargowej w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim, zwanej dalej
,»komisja” oraz zakres praw i obowigzkow jej cztonkow.

2. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych, zwanej dalej ,,ustawg”.

3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajacego nalezy pod tym pojeciem
rozumie¢ Burmistrza Solca Kujawskiego.

Rozdzial 11

Tryb pracy komisji

§2

1. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.

2. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji, ktory zostaje wybrany na pierwszym
posiedzeniu komisji.

3. Sposrod cztonkéw komisji statej kierownik zamawiajacego powotuje komisje przetargowa
dla danego postepowania poprzez zawiadomienie wybranych cztonkéw komisji w sposob
zwyczajowo przyjety oraz przekazanie pisemnej informacji o sktadzie komisji do Zespotu
ds. zamowien publicznych.

4. Do komisji powotywani sg w pierwszej kolejnosci osoby odpowiedzialne merytorycznie
za realizacj¢ zamoéwienia 1 bezposrednio z nim zwigzane tj. kierownik komorki
organizacyjnej 1 pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia oraz
pracownik Zespotu ds. zamowien publicznych.

5. Pracownik Zespotu ds. zaméwien publicznych w ciggu dwoch dni roboczych od daty
whniesienia projektu specyfikacji warunkéw zamowienia lub opisu potrzeb i wymagan
przez kierownika komorki merytorycznej zwoluje pierwsze posiedzenie komisji w danym
postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, zwanego dalej zamowieniem.
Zawiadomienie o zwolaniu posiedzenia komisji wraz z dokumentami zamowienia



oo

10.
11.

przewodniczacy przekazuje cztonkom komisji drogg elektroniczng. Kolejne posiedzenia
zwolywane sg przez przewodniczacego komisji w miarg potrzeb.

Na pierwszym posiedzeniu komisji w danym postgpowaniu o udzielenie zamdowienia
przewodniczacy wyznacza ze sktadu komisji jej sekretarza w osobie pracownika Zespotu
ds. zamowien publicznych.

Komisja pracuje kolegialnie i moze obradowa¢ w obecno$ci co najmniej 3 osob, pod
warunkiem, ze cztonkowie komisji zostali zawiadomieni o posiedzeniu przynajmniej z
jednodniowym wyprzedzeniem.
W przypadku obecnosci mniejszej od okreslonej w ust. 7 liczby cztonkéw komisji, jej
przewodniczacy odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin.

Zwotanie posiedzenia komisji bez zachowania terminu okreslonego w ust. 7 jest mozliwe,
gdy dokonczenie lub kontynuowanie obrad zostalo przeniesione na jeden z dwoch
najblizszych dni roboczych.

Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w drodze gtosowania.

W glosowaniu, w przypadku réwnej liczby gltoséw oddanych ,,za” 1 ,, przeciw” rozstrzyga
glos przewodniczacego komisji.

§3

Cztonkowie komisji wykonuja powierzone im czynno$ci w sposob bezstronny, rzetelny
1 obiektywny, kierujac si¢ wytacznie przepisami prawa, interesem wspdlnoty samorzadowej
oraz swojg wiedza i doswiadczeniem.

Czlonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrgbnych przepisow. Wszystkie informacje uzyskane przez nich podczas prac w komisji
objete sg takze tajemnicg stuzbowa.

§4

Czlonkowie komisji sktadaja pisemne oswiadczenia,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy.

Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, sktada si¢
niezwtocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia
tych okoliczno$ci nie poézniej niz przed zakofczeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia. Czlonkowie komisji sktadaja oswiadczenie kierownikowi zamawiajacego.
Przed odebraniem o$wiadczenia, kierownik zamawiajacego uprzedza osoby sktadajace
oswiadczenie o odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie falszywego o§wiadczenia.
Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznos$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy,
cztonkowie komisji skladajg kierownikowi zamawiajacego przed rozpoczeciem
wykonywania czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania udzielenie
zamowienia. Przed odebraniem o$wiadczenia, kierownik zamawiajacego uprzedza osoby
sktadajace oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.
W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci wymienionych
w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest niezwtocznie wylaczy¢ sie
z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia, powiadamiajgc o tym na piSmie



przewodniczacego komisji oraz kierownika zamawiajacego, a w przypadku kiedy
wylaczenie dotyczy przewodniczacego komisji — kierownika zamawiajacego.

Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia podjgte przez osobe podlegajaca
wylaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnos$ci faktycznych
niewptywajacych na wynik postgpowania.

§5

Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajacego o powolanie biegltego do
wykonania okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest
posiadanie specjalistycznej wiedzy.

Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury bieglego.

Biegli przedstawiaja swoje opinie na pisSmie, a na zadanie komisji moga uczestniczy¢
w jej pracach z glosem doradczym.

Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§6

W zakresie przygotowania postegpowania o udzielenie zamowienia komisja przygotowuje i

przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:

1)

2)

projekt specyfikacji warunkow zamdwienia, opisu potrzeb i wymagan, zaproszenia do
sktadania ofert, zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z
projektowanymi postanowieniami umowy w sprawie zamowienia, WZOrem umowy;

projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia.

§7

W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia komisja wykonuje w

szczegllnos$ci nastgpujace czynnosci:

1) przekazuje Zespotowi ds. zaméwien publicznych do zamieszczenia w Biuletynie
ZamoOwien Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii
Europejskiej:

a) ogloszenie o zamoOwieniu oraz ewentualne zmiany w ogloszeniu,
b) ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy — w postepowaniu o udzielenie zamowienia
prowadzonym w trybie zamowienia z wolnej reki,

2) przekazuje Zespotowi ds. zaméwien publicznych do zamieszczenia na stronie
internetowej wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagane ustawa
do opublikowania w ramach postepowania o udzielenie zamowienia;

3) przygotowuje i przedktada kierownikowi zamawiajacego propozycje wyjasnien
dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw zamdwienia albo opisu potrzeb i wymagan;



4) przygotowuje 1 przedktada kierownikowi zamawiajacego projekty zaproszen,
informacji oraz innych dokumentéw niezbednych w danym trybie postepowania
zgodnie z ustawa;

5) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji;

6) dokonuje otwarcia ofert;

7) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu
oraz wnioskow o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach;

8) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do
uzupetlienia lub wyjasnienia o$wiadczen lub dokumentéw wymaganych od
wykonawcow lub do wyjasnienia tresci oferty — w przypadkach przewidzianych ustawa;

9) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o  wykluczenie = wykonawcow
w przypadkach przewidzianych ustawa;

10) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach

przewidzianych ustawa;

11) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do
kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania;

12) dokonuje analizy wniesionych $rodkow ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajacego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwotanie albo
odpowiedzi na informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub
zaniechaniu czynnosci;

13) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcow o przedluzenie terminu zwigzania oferta, przedtuzenie okresu waznosci
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych
ustawa,

14) przekazuje Zespotowi ds. zamowien publicznych do zamieszczenia ogloszenie o
wyniku postgpowania w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przekazuje do
opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych
W ustawie;

15) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie innych czynnosci
niezbednych w postgpowaniu o udzielenie zamowienia, zgodnie z wybranym trybem
postepowania oraz przepisami ustawy.

Czlonkowie komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert wylacznie na podstawie

kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji warunkéw zamowienia lub zaproszeniu

do sktadania ofert, po szczegétowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami biegtych

(jezeli byli powotani).



Rozdzial 111

Prawa i obowiazki czlonkow komisji

§8

Biorgc udzial w pracach komisji cztonkowie komisji maja prawo w szczegolnosci do:

1)
2)
3)

4)

dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracag w komisji;

uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i problemoéw dotyczacych
funkcjonowania komisji;

wnioskowania o powotanie bieglego.

§9

Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

wykonywanie powierzonych im czynnosci, o ktorych mowa w § 7 regulaminu, w tym
zadan wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;

badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu;

ztozenie o§wiadczenia w zakresie okreslonym w § 4 regulaminu;

niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okoliczno$ciach, ktore
uniemozliwiajg udzial w pracach komisji.

§10

Do obowiazkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9

regulaminu, nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;

2)

3) podziat prac pomiedzy cztonkéw komisji;

4) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odwotanie cztonka komisji, ktory nie
ztozyt oswiadczenia, o ktérych mowa w § 4 albo ztozyl nieprawdziwe oswiadczenie, a
takze o odwotanie cztonka komisji z innych uzasadnionych powodow;

5) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego projektow pism, w szczegdlnosci w
sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty
oraz uniewaznienia postgpowania;

6) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji,

7) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcoéw do dokumentacji postepowania.

Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie

odpowiednich dokumentoéw kierownikowi zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi



Publikacji Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamowien
Publicznych i na stronie internetowej.

§11

Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz

z zatgcznikami;

sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji;

udzial w opracowywaniu tresci wnioskow, informacji, odpowiedzi i wystapien zwigzanych

z prowadzonym postepowaniem;

przestrzeganie zasady pisemno$ci w zakresie okreslonym ustawa;

czuwanie nad prawidtlowym wypetianiem dokumentacji postgpowania przez cztonkow

komisji;

przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem;

przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegltym,

b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub
kontrole,

c) dokonania jej archiwizacji.

Rozdzial IV

Zakonczenie prac komisji

§12

Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia
pisemny protokét postgpowania wraz z zatacznikami, w terminie 30 dni od dnia
zamieszczenia ogloszenie o wyniku postgpowania w Biuletynie Zamdowien Publicznych
albo przekazuje do opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej.

Komisja konczy prace z dniem wykonania ostatniej czynnosci w danym postepowaniu
o udzielenie zamowienia, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania
przez kierownika zamawiajgcego.



