Zatgcznik do

Zarzqdzenia Burmistrza Koronowa
Nr OR-5.0050.196.2023

z dnia 10 paZdziernika 2023r.

Regulamin pracy komisji przetargowej

w Urzedzie Miejskim w Koronowie

Postanowienia ogdlne
§1
Niniejszy Regulamin okresla szczegétowy zakres i tryb pracy komisji przetargowej, zwanej dalej
,komisjg”, powotywane;j do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego w Urzedzie Miejskim w Koronowie, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych, zwanej dalej

Lustawg”.

§2

Komisja jest zespotem pomocniczym Burmistrza, powotywanym do oceny wnioskéw
o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert, oraz do dokonywania innych,
powierzonych przez Burmistrza czynnosci w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem
postepowania.
Komisja ~w  szczegdlnosci  przedstawia  Burmistrzowi  wyniki  oceny  wnioskow
o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert oraz propozycje wyboru oferty
najkorzystniejszej albo uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
§3

Prawa i obowiazki cztonkow komisji
Cztonkowie komisji sg obowigzani rzetelnie i obiektywnie wykonywaé powierzone im
czynnosci, kierujac sie wytgcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
Do obowigzkdw cztonkdéw komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) czynny udziat w pracach komisji,

2) wykonywanie polecen Przewodniczgcego dotyczacych prac komisji,



3.

3) niezwtoczne informowanie Przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowigzkéw cztonka komisji.
Nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ cztonka komisji na posiedzeniu komisji moze by¢ traktowana

jako naruszenie obowigzkdéw pracowniczych.

§4

Cztonkowie komisji:

1)
2)

3)

uczestniczg we wszystkich pracach komisji,
majg prawo wgladu do wszystkich dokumentdéw zwigzanych z pracg komisji, w tym do ofert,
zatgcznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcéw, opinii biegtych, ktdérzy zostali powotani
w danym postepowaniu,
majg prawo zgtoszenia Przewodniczagcemu komisji w kazdym czasie pisemnych zastrzezen do
pracy komisji.

§5
Cztonkowie komisji sktadajg pod rygorem odpowiedzialnosci karnej pisemne oswiadczenie o
zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy.
Przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamodwienia Burmistrz, cztonkowie komisji oraz
inne osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu sktadajg oswiadczenie, o ktérym mowa w
art. 56 ust. 3 ustawy.
Po ujawnieniu wykonawcdédw ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia publicznego Burmistrz,
cztonkowie komisji oraz inne osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu sktadajg
oswiadczenie, o ktdrym mowa w art. 56 ust. 2 ustawy.
W przypadku ztozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy, nie ztozenia takiego oswiadczenia w terminie lub
ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda, Przewodniczgcy komisji niezwtocznie wytgcza
cztonka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego i
wystepuje do Burmistrza o odwotanie tego cztonka ze sktadu komisji oraz o uzupetnienie sktadu

komisji.



5. Oswiadczenie o okolicznosciach uzasadniajgcych wytgczenie cztonka komisji Przewodniczgcy

komisji wigcza do dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

6. Wobec Przewodniczgcego komisji czynnosci wytgczenia dokonuje bezposrednio Burmistrz,

wyznaczajac jednoczeénie nowego Przewodniczgcego.

7. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez osobe podlegajaca

wyfaczeniu powtarza sie, z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych

niewptywajgcych na wynik postepowania.

§6

1. Pracami komisji kieruje jej Przewodniczacy a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca

Przewodniczgcego komisji.

2. Przewodniczgcy komisji w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

ustala organizacje pracy komisji oraz wyznacza miejsce i terminy posiedzen komisji,
prowadzi posiedzenia komisji,

informuje cztonkédw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepiséw
ustawy i przepisdw wykonawczych,

sktada wtasne oraz odbiera od Burmistrza, cztonkdw komisji i innych oséb oswiadczenia, o
ktérych mowa w § 5 ust. 1- 3,

przedktada Burmistrzowi do zatwierdzenia projekty dokumentéw przygotowanych przez
komisje,

wskazuje cztonka komisji zastepujgcego Sekretarza w czasie jego nieobecnosci,

informuje Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego,

nadzoruje prawidtowe prowadzenie dokumentacji postepowania.

§7

Do obowigzkdéw Sekretarza komisji nalezy:

1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje, zgodnie z przepisami ustawy,

2) organizowanie — w uzgodnieniu z Przewodniczagcym — posiedzen komisji,

3) opracowywanie projektéw dokumentow przygotowywanych przez komisje,

4) nadzorowanie korespondencji z wykonawcami,



5) przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z

postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego,

6)

czuwanie nad prawidtowoscig realizacji zasady jawnosci postepowania, a zwilaszcza

udostepnianie protokotu i innej dokumentacji zainteresowanym osobom,

7)

czuwanie nad ochrong wiadomosci objetych tajemnica,

8) publikacja wymaganych ustawa ogtoszen,

9)

zamieszczanie wymaganych ustawg dokumentdw postepowania na stronie internetowej

prowadzonego postepowania,

10) wykonywanie innych obowigzkéw wedtug prawa i polecen Przewodniczacego komisji.

§8

Projekty dokumentéw, ktére zatwierdza Burmistrz oraz wszelka korespondencja zwigzana z

prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamdwienia przekazywana jest bezposrednio

Burmistrzowi.

1)
2)
3)
4)
5.

Tryb pracy komisji przetargowe;j
§9

Komisja rozpoczyna prace z chwilg powotania jej sktadu zarzgdzeniem Burmistrza.
Komisja konczy prace z chwilg wytonienia wykonawcy w wyniku postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego i podpisania umowy z wykonawcg albo z chwilg uniewaznienia
postepowania.
Zarzadzenie Burmistrza powotujgce komisje wskazuje Przewodniczgcego, Zastepce
Przewodniczgcego i Sekretarza.
Zarzgdzenie Burmistrza powotujgce komisje okresla w szczegdlnosci osoby odpowiedzialne za:
opisanie przedmiotu zamdwienia publicznego,
ustalenie wartosci zamowienia publicznego,
okreslenie warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,
okreslenie kryteridow oceny ofert.

Komisja obraduje na posiedzeniach.



§10
1. Na pierwszym posiedzeniu komisji Przewodniczacy ustala organizacje pracy komisji, w tym w
szczegolnosci terminy wykonywania czynnosci komisji i poszczegdlnych etapéw postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, terminy posiedzen komisji oraz podziat pracy pomiedzy
cztonkéw komisji.
2. O miejscu i terminie posiedzenia komisji Sekretarz komisji powiadamia cztonkéw komisji z

odpowiednim wyprzedzeniem.

§11
Komisja rozstrzyga na posiedzeniach w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkéw, w tym
Przewodniczacy lub Zastepca Przewodniczgcego komisji.
Komisja rozstrzyga w drodze uzgodnienia, gtosowania (zwykfa wiekszoscig gtoséw) lub na
podstawie sumy indywidualnych ocen jej cztonkéw.
W przypadku réwnej liczby gtoséw problem opisuje sie i przekazuje do decyzji Burmistrza.
§12
1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub przeprowadzenie innych czynnosci w postepowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych, Przewodniczacy komisji
moze wystgpi¢ do Burmistrza z wnioskiem o zasiegniecie opinii biegtego (rzeczoznawcy).
Whiosek powinien okreslaé przedmiot opinii oraz propozycje odpowiedniej kandydatury na
biegtego.
2. Do biegtych (rzeczoznawcéw) stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczace praw i obowigzkéw
cztonkdéw komis;ji.
§13
1. Z przeprowadzonego postepowania Sekretarz komisji sporzadza protokdt postepowania o
zamowienie publiczne, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 ustawy.
2. Protokét z postepowania o zamdwienie publiczne Sekretarz komisji przedktada Burmistrzowi
do zatwierdzenia.
§ 14
Do udzielania wyjasnien i informacji zwigzanych z pracg komisji uprawniony jest jej Przewodniczacy

albo Sekretarz.



Kolejne czynnosci komisji

§15

Podczas otwarcia ofert Przewodniczgcy komisji zobowigzany jest zapewnic aby:

1) przed otwarciem ofert Sekretarz komisji poinformowat na stronie internetowej prowadzonego

2)
3)

4)
5)

6)

7)

postepowania o kwocie przeznaczonej na realizacje zamdwienia,
otwarcie ofert nastgpito w terminie, o ktérym poinformowano wykonawcéw,
oferty ztozone po wyznaczonym terminie ich sktadania nie byty otwierane, a wykonawcy,
ktorzy te oferty ztozyli zostali o tym fakcie poinformowani,
po uptywie terminu na wniesienie odwotania oferty ztozone po terminie zostaty zwrdcone,
po otwarciu kazdej z ofert wpisano do protokotu: nazwe (firme), adres (siedzibe) wykonawcy, a
takze informacje dotyczace ceny lub kosztu oferty.
Sekretarz opublikowat informacje z otwarcia ofert lub ofert ostatecznych na stronie
internetowej prowadzonego postepowania, o ktérej mowa w art. 222 ust. 5 ustawy,
Sekretarz przekazat do Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych informacje o ztozonych
whnioskach o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofertach, o ktérej mowa w art. 81

ustawy.

§16

Po otwarciu ofert komisja:

1)

2)
3)

4)

ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie zamdwienia
publicznego,
whioskuje do Burmistrza o wykluczenie wykonawcéw - w przypadkach okreslonych w ustawie,
bada oferty ztozone przez wykonawcédw nie wykluczonych z postepowania oraz stwierdza, czy:
a) oferty sa wazne,
b) oferty nie sg sprzeczne z ustawg lub dokumentami stanowigcymi podstawe ztozenia ofert,
c) ztozenie ofert nie stanowi czynu nieuczciwej konkurencji,
d) oferta nie zawiera btedéw w obliczeniu ceny,
poprawia w ofertach oczywiste omytki rachunkowe, oczywiste omytki pisarskie i inne omytki
polegajgce na niezgodnosci oferty z dokumentami zamdéwienia, niepowodujace istotnych zmian

w tresci oferty, niezwtocznie informujgc wykonawcdéw o poprawieniu omytek,



N

whioskuje do Burmistrza o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych w ustawie,

ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu,

przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, bgdZz wystepuje o uniewaznienie
postepowania — przedstawiajgc Burmistrzowi odpowiednie projekty pism.

przedstawia Burmistrzowi propozycje w zakresie wnioskowania do wykonawcéw o
przedtuzenie terminu zwigzania ofertg, przedtuzenie okresu waznosci wadium, a takie w
zakresie zatrzymania wadium — w przypadkach okreslonych ustawg;

whnioskuje do Burmistrza o zwiekszenie kwoty przeznaczonej na realizacje zadania w przypadku
gdy cena/koszt najkorzystniejszej oferty przewyisza kwote ogtoszong na sfinansowanie
zamowienia.

sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.

§17
Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonanej przez
cztonkéw komisji, po szczegétowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli
zostali powotani).
Ocena ofert powinna odbywac sie w warunkach umozliwiajgcych zachowanie tajemnicy obrad
oraz niezbedng swobode i niezawistos¢ cztonkdéw komisiji.
Ocena ofert odbywa sie wylfgcznie na podstawie kryteridw oceny ofert, okreslonych w
dokumentach stanowigcych podstawe ztozenia oferty.
W przypadku koniecznosci posiadania wiedzy specjalistycznej, potrzebnej do merytorycznej
oceny ztozonych ofert, cztonek komisji nie posiadajacy takiej wiedzy moze wystgpi¢ do
Przewodniczgcego komisji o wytgczenie go z czynnosci oceny ofert.
Przy zastosowaniu kryteridéw opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny
ofert.
W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktédrych mowa w art. 255 ustawy, komisja wystepuje o
uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawierac
wskazanie podstawy prawnej oraz omawiac¢ okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznos¢

uniewaznienia postepowania.



Odwotanie
§ 18

W przypadku wniesienia przez Wykonawce odwotania na podstawie art. 513 ustawy, komisja
analizuje tre$¢ odwotania, w tym wnioski i twierdzenia przywotane przez Odwotujacego.
W przypadku decyzji Burmistrza o wniesieniu odpowiedzi na odwotanie, komisja przygotowuje
jej tresc.
Komisja przeprowadza inne czynnosci robocze w trakcie postepowania odwotawczego zgodnie z
przepisami ustawy, w tym m.in. proponuje Burmistrzowi zgtoszenie opozycji w przypadku
przystgpienia innego wykonawcy do postepowania odwotawczego.
Przy opracowywaniu projektu odpowiedzi, o ktédrym mowa w ust. 2 i zgtoszenia opozycji, o

ktorym mowa w ust. 3, komisja zasiega opinii Radcy Prawnego.

Burmistrz Koronowa

/-/ Patryk Mikolajewski



