ZARZADZENIE NR ZF.3.2024
BURMISTRZ MIASTA REDY

z dnia 16 lutego 2024 r.

W sprawie powolania Komisji Przetargowej do Przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego pn. ,,Opracowanie Miejskiego Planu Adaptacji do zmian klimatu dla Gminy
Miasto Reda”.

Na podstawie art. 53 ust 2,3 i art. 55 ust 1,2,3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
(tj. Dz. U. 22023 r. poz. 1605 ze zm.), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Powoluje si¢ Komisje Przetargows do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w skiadzie:

1. Karol Jaworski — Przewodniczacy Komisji

2. Joanna Frankowska — Zastgpca Przewodniczacego Komisji
3. Daria Grzesik — Sekretarz Komisji

4. Justyna Wéjcik — Czlonek Komisji

§ 2. Komisja Przetargowa w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego , ktérych warto$é okresla
art. 2 ust 1 pkt.1 ustawy Prawo zamdwien publicznych bedzie dzialaé zgodnie z Regulaminem Pracy Komisji
Przetargowej, stanowiacym zatacznik do zarzadzenia, ustawg Prawo zaméwien publicznych oraz aktami
wykonawczymi do ustawy.

§ 3. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czionkéw Komisji Przetargowe] okredla Zatacznik do
Zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Przewodniczacemu Komisji Przetargowej.

§ 5. Niniejsze Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Mia edy

Krzyszto eminski

Id: 93074538-EAE3-44F7-BE41-9924BEGGEAST. Podpisany Strona I



Zatacznik do zarzadzenia Nr ZF.3.2024
Burmistrz Miasta Redy
z dnia 16 lutego 2024 1.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL 1

Postanowienja ogdlne
§1

1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla tryb pracy komisji

przetargowej powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Regulamin stosuje sie zaréwno do Komisji powotanych do zaméwief publicznych, ktérych wartosé jest
réowna Tub przekracza lewotg okreslona wart. 2 ust 1 pkt 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz do
zam6wieh publicznych, ktorych wartoéé nie przekracza kwote okreslona wart. 3 ustawy Prawo zamdwien
publicznych.

3. W zakresie nicuregulowanym w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy z 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamdwien publicznych.

§2
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,.Kierowniku Zamawiajgcego” — nalezy przez 1o rozumie¢ Burmisirza Miasta Redy, inng osobg
wykonujaea czynnodcei zastrzezone dla kierownika zamawiajacego;

2),Komisji” — nalezy przez to rozumieé Komisje powotang do przygotowania i przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

3) ,.PZP” — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;
Rozdzial 11
Tryb pracy Komisji
§3

1.Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny i obiektywny,
kierujac sig wytacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i doswiadczeniem.

2.Cztonkowie Komisji zobowiazani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych przepisow
oraz do przestrzegania szczegélowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych
okreslonych w odrebnych przepisach.

3,Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.

4.Czionkowie Komisji dokonuja przyjecia swoich obowigzkéw poprzez zlozenie o§wiadczenia, ktérego wzor
stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

5.0¢éwiadczenie, o ktérym mowa wust. 4, zawiera takze zobowigzanie do zachowania poufnosei,
bezstronnogcei, rzetelnosei i obiektywizmu w pracach Komisji.

§4
1.Komisja pracuje kolegialnie.

2 Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorac pod uwage uzasadnione wiioski
cztonkéw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich innych obowigzkéw stuzbowych.

3.Z posiedzenia Komisji moze zostaé sporzadzony protokol, w ktorym w szczegdinosei opisuje sig: przebieg
posiedzenia, czynnosci dokonane przez Przewodniczacego/Sekretarza/czionka Komisji, zadania przydzielone
cztonkom Komisji w zakresie ich obowigzkéw przez przewodniczacego komisji. Brak podpisu ktéregokolwiek
7 cztonkéw Komisji biorgeych udziat w danym posiedzeniu Komisji powinien zostaé odnotowany przez
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Przewodniczacego Komisji w protokole z posiedzenia Komisji. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia
co do zgodnosci z przepisami ustawy, do protokolu zalgcza sig rowniez pisemne zastrzezenia czlonka Komisji.

4.Komisja przetargowa dziala w sktadzie co najmniej trzech osob.

5.Cztonek Komisji niezgadzajacy sie z przyjetym rozstrzygnigciem Komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska {zdanie odrgbne), ktore dolacza sig do protokotu
posiedzenia (jesli zostat sporzadzony).

§5

1.Cztonkowie Komisji sktadajg pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznodci, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 4 PZP.

2.Przed rozpoczgciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia, cztonkowie Komisji sktadajg w formic pisemnej o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 PZP.

3.Najpdzniej po zapoznaniu sig Komisji z o$wiadezeniami lub dokumentami zlozonymi przez wykonawcow,
czlonkowie Komisji sktadajg w formie pisemnej oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o kibrych
mowa w art. 56 ust. 2 PZP.

4.0swiadczenie o istnieniu okolicznosei, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 PZP, sktada si¢ niezwlocznie po
powzigciu wiadomoscei o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych okoliczno$cei nie p6Zniej niz przed
zakoficzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia. Przed odebraniem oswiadczenia Kierownik
Zamawiajgcego uprzedza osoby sktadajgce oswiadezenie o odpowiedzialnodci karnej za zlozenie falszywego
oswiadczenia.

5.0swiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 PZP, cztonkowie Komisji
sktadajg przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci  zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zamdwienia. Przed odebraniem o$wiadczenia, Kierownik Zamawiajacego uprzedza 0s0by
sldadajace odwiadezenie o odpowiedzialnogei karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia.

6. W oprzypadku ujawnienia w toku prowadzonego  postepowania  okolicznosci  wymienionych
wart. 56 ust. 2lub 3 PZP czlonek Komisji obowigzany jest niczwlocznie wylaczyé sig  z udziahu
W postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, powiadamiajac o tym na pimie Przewodniczacego
Komisji oraz Kierownika Zamawiajacego, aw przypadkuy, kiedy wytgczenie dotyczy Przewodniczacego
Komisji - Kierownika Zamawiajacego.

7.Czynnosei w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia podjele przez osobg podlegajaca wylaczeniu powtarza
sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosei faktycznych niewplywajacych na wynik postgpowania.

§6

l.Komisja moze wnioskowaé do Kierownika Zamawiajgcego o powotanie biegtego do wykonania
okreslonych wtoku jej prac czynnodci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie wiadomogci
specjalnych,

2.Wniosek powinien zawieraé okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz szacowane koszty
wynagrodzenia biegtego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury bieglego.

3.Biegli przedstawiajg swoje opinie na pi§mie, ana zgdanie Komisji moga uczestniczyé wjej pracach
z glosem doradczym.

4.Postanowienia § 5 stosuje sie odpowiednio do bieglych.
§7

W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komisja przygotowuje
i przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia:

Iywniosek o wszczgeie postepowania;

2)prajekt specyfikacji warunkéw zaméwienia, zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia do dialogu lub
zaproszenia do negocjacji, wraz z wzorem umowy w sprawie zaméwienia publicznego;

3)projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

§8
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W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komisja wykonuje
w szczegdlnosci nastgpujace czynnosci:

1)zamieszcza ogloszenie o zaméwienin w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo przekazuje je do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europeiskiej;

2)zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo przekazuje do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie dodatkowych informacji, informacje
o niekompletnej procedurze lub sprostowanie;

3)zamieszcza na sironie internetowej iw miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajacego
wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagane ustawg do opublikowania w ramach
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

A)przygotowuje propozycje wyjaniei izmian dotyczgeych tresci specyfikacji warunkow zamoOwienia, opis
potrzeb i wymagaf 1 innych dokumentow niezbednych dla udzielenia zaméwienia i przeklada je Kierownikowi
Zamawiajgcemu,

5)przygotowuje i przedktada Kierownikowi Zamawiajacego projekty zaproszen do sktadania ofert, wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu, udziatu w negocjacjach, dialogu itp.;

6)prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich
negocjacji albo dialogu, sporzadza protokot i przektada Kierownikowi Zamawiajacemuy;

7) najpdiniej przed otwarciem ofert, udostgpnia na stronie internetowej prowadzonego postgpowania
informacije o kwocie, jakg zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,

8) informuje o zmianie terminu otwarcia ofert na stronie internetowej prowadzonego postgpowania.
9)dokonuje otwarcia ofett;

10) przekazuje Prezesowi Urzedu informacje o zozonych wnioskach o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu lub ofertach, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia otwarcia odpowiednio ofert lub ofert
dodatkowych albo ofert wstepnych lub ofert ostatecznych albo uniewaznienia postgpowania;

11) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu;

12) wzywa wykonawcow do uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentow wymaganych od wykonawcow lub
do wyjasnienia tresci oferty;

13) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach przewidzianych
ustawg;

14)ywnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych PZP;

15)przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego
o zwiekszenie $rodkéw do oferty najkorzystniejszej badz o uniewaznienie post¢powania;

16)dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego
rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na edwolanie albo odpowiedzi na informacje o podjgte] niezgodnie
z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

17)przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje w zakresie wnioskowania do wykonawcodw
o przediuzenie terminu zwigzania oferta, przediuzenie okresu waznosci wadium, a takze w zakresie zatrzymania
wadium - w przypadkach okreslonych PZP;

18)Przeklada przed uplywem terminu zwiazania oferty Kierownikowi Zamawiajacego projekt wezwania do
wykonawcéw 0 wyrazenie zgody na przediuzenie tego terminu;

19)sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, wadium.
Rozdzial I11
Prawa i obowiazki czlonkéw komisji
§9
Biorac udziat w pracach Komisji czlonkowie Komisji maja prawo w szczegdlnoscei do:
)dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca w Komisji;

2)uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;
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3)zgtaszania Przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag 1 probleméw dotyczacych funkcjonowania
Komisji;
4)wnioskowania o powolanie biegtego.
§10

1.Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci W sposob bezstronny, rzetelny 1 obiektywny,
kierujge si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedzg i doswiadczeniem.

2.Cztonkowie Komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie ochrony informaciji
niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.

3.Do obowiazkow cztonka Komisji nalezy w szczegdlnosei:

Duczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;

2)przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji warunkéw zamowienia;
3)badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszezenie do udziahi w posiepowaniu

4)zlozenie oswiadczenia o ktérym mowa w § 5 Regulaminu;

5ywykonanie zadasi o ktérych mowa w § 7 i 8 Regulaminu;

6)niezwlocznie informowanie Przewodniczacego Komisji o okolicznodeiach, ktore uniemozliwiajg udziak
w pracach Komisji;

§11

l.Przewodniczagcy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie i przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, atakze jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi
adminisiracyjnej postgpowania oraz jego rzetelne dokumentowanie.

2.D0 obowigzkéw przewodniczacego Komisji, poza obowiazkami wskazanymi w § 9 ust. 3 Regulaminu,
nalezy w szczegdlnosci;

lJorganizowanie prac Komisji, wiym wyznaczanie terminéw posiedze oraz zapewnienie sprawnego
przebiegu wykonywanych zadan;

2)wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odwolanie cztonka Komisji, ktéry nie ztozyt o§wiadczenia
o ktérym mowa § 5 albo zlozyt nieprawdziwe oswiadczenie, a takze o odwolanie czlonka Komisji zinnych
uzasadnionych powodéw;

3)w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o zawieszenie dziatania Komisji do czasu
wylgczenia czlonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

4)podziat prac przydzielanych czlonkom Komisji;

S)informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac Komisji, wtym o istotnych problemach
zwigzanych z pracami Komisji;

6)przedkiadanie Kicrownikowi Zamawiajacego projektéw pism, w szczegolnosei w sprawie: wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej] oferty oraz uniewaznienia postgpowania;

7)nadzér nad dokumentacjg prowadzonego postcpowania o udzielenie zamdwienia, przechowywanie ofert
oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z tym postepowaniem;

3.Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich
dokumentéw Kierownikowi Zamawiajacego, wykonawcom, Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej, a takze za
zamieszezenie ich w Biuletynie Zamdwien Publicznych, na stronie internetowej i w siedzibie zamawiajacego.

4.Przewodniczgcy reprezentuje Komisje wobec oséb trzecich.
§12
Do obowigzkow Sekretarza Komisji nalezy w szezeg6lnosci:
1)dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz z zatacznikami;
2)sporzadzanie protokotéw z posiedzen Komisji;

3)udzial w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystgpiefi zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem;
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4)przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym PZP;

5)odpowiadanie za dokumentacj¢ dotyczacg prowadzonego postepowania, przechowywanie ofert oraz
wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem;

6)przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:
a)udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym,
b)przekazania whasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace Iub kontrole;
¢) dokonania jej archiwizacji.
Rozdzial IV Zakoiczenie prac komisji
§13
1.Protokot postepowania jest podpisywany przez wszystkich cztonkéw Komisfi.

2.Brak podpisu ktéregokolwiek z czionkéw Komisji powinien zostaé odnotowany wraz z podaniem
przyczyny.

3.Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia cztonka Komisji co do prawidtowosci postgpowania, do
protokohu zalacza sie réwniez pisemne zastrzeZenia czionka Komisji.

4 Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia pisemny protokot
postepowania wraz z zatgcznikami.

Komisja koficzy dzialanie z chwila wykonania ostatniej czynnosei w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postgpowania przez Kierownika Zamawiajacego.
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Zatacznik
do REGULAMINU PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)

OSWIADCZENIE CZEONKA KOMISJI PRZETARGOWEJ

Reda, dnia ...........

imi¢ i nazwisko czlonka Komisji Przetargowej

Oswiadczam, ze zapoznatem / zapoznalam sie z Regulaminem Pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie
Miasta Reda wydanym na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Miasta Redy Nr ZF.3.2024 r. z dnia 16.02.2024 r.
i przyjmuje do realizacji powierzone mi zadania, jako:

Podpis cztonka Komisji Przetargowej
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