ZARZADZENIE NR ZF.1.2019
BURMISTRZA MIASTA REDY

7 dnia 7 marca 2019 1.

w sprawie powolania stalej Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan
o udzielenie zamowien publicznych.

Na podstawie art. 19, art. 20 oraz art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1986 ze zmian. ).

zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. Powoluje si¢ stala Komisj¢ Przetargowg do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenic
zamowien publicznych w skladzie:

1. Andrzej Jaworek — Przewodniczgey Komisji
2. Marek Kopicki — Zastgpea Przewodniczgcego Komisji
3. Justyna Wojcik — Sekretarz Komisji

4. Grazyna Biatkowska — Czonek Komisji

5. Jadwiga Dobrzynska — Cztonek Komisji

6. Daria Grzesik — Czlonek Komisji

7. Piotr Grzymkowski — Czlonek Komisji

8. Joanna Adamska — Cztonek Komisji

9. Roman Badz — Czlonek Komisji

10. Grazyna Lemafczyk ~ — Czlonek Komisji

11. Marcin Sobieraj — Czlonck Komisji

§ 2. Komisja Przetargowa w postgpowaniach o udzielenie zamowien publicznych, ktorych warto$¢ przekracza
kwote okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych bedzie dzialaé zgodnie z Regulaminem Pracy
Komisji Przetargowej, stanowigcym zatgeznik nr 1 do zarzadzenia, ustawg Prawo zamowien publicznych oraz
aktami wykonawczymi do ustawy.

§ 3. Burmistrz, zgodnic zustawg Prawo zamowien publicznych, moze powierzyé Komisji Przetargowe)
przeprowadzenie postgpowania o udziclenie zamowienia publicznego, ktorego warto$¢ nie przekracza kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 4. Prace cztonkow Komisji Przetargowej prowadzone sa nicodplatnie.
§ 5. Wykonanie zarzgdzenia powicrza si¢ Burmistrzowl.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Redy nr ZF.7.2018 zdnia 24 grudnia 2018 r. w sprawic

powotania Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia  postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Krzysztof Krzeminski
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Zalgcznik nr | do zarzgdzenia Nr ZF.1.2019 Burmistrza Miasta
Redy z dnia (07 marca 2019 roku w sprawie powotania Komisji
Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan

o udzielenie zamoéwien publicznych

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne
§1
1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej regulaminem”, okresla tryb pracy komisp

przetargowej powolywane) do przygotowania 1 przeprowadzenia albo przeprowadzenia  posiepowania
o udzielenie zamowienia publicznego, zwanej dalej , komisja™.

2 Regulamin stosuje si¢ zardwno do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. | ustawy zdnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz U, z 2018 r. poz. 1986 z pdZnigjszymi zmianami).
zwanej dalej ,ustawa”, jak 1 do komisji powolanych na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy.

3.W zakresie nicuregulowanym w regulaminie stosuje sig¢ przepisy ustawy.

4 Illekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy pod tym pojeciem rozumieé takze
osobe wykonujqgcg czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgeego.

Rozdzial II Tryb pracy komisji
§2

I.Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny 1 obiektywny,

kierujgc sic wylgcznic przepisami prawa oraz swojg wiedzg 1 doswiadczeniem.

2.Czlonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych przepisow
oraz do przestrzegania szczegélowych wymagan i1zasad dotyczacych ochrony mformacji niejawnych
okreslonych w odrebnych przepisach.

3 Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji,
4 Czlonkowie komisji dokonujg przyjecia swoich obowigzkdéw poprzez zlozenie o$wiadezenia, ktdrego wzor
stanowi zalgcznik nr | do ninigjszego regulaminu.

5.0$wiadczenie, o ktorym mowa wust. 5, zawiera takze zobowigzanie do zachowania pouflnosci,
bezstronnoscl, rzetelnoscei 1 obiektywizmu w pracach komisji.

6.0swiadczenia czlonkow komisji stanowig integralng czgs¢ dokumentacji postepowania.
§3

1 Komisja pracuje kolegialnic.

2.Przewodniczgey komisjt wyznacza micjsce 1 termin jej posiedzen, biorge pod uwage uzasadnione wnioski
cztonkow komisji, tak aby umozliwié wypemianic przez nich mnych obowigzkow stuzbowych,

3.Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzadzony protokol, w ktdorym w szezegdinosc: opisuje sig: przebicg
posiedzenia, czynnosci dokonane przez przewodniczgcego/ sekretarza/cztonka komisji, zadania przydziclone
cztonkom komisji w zakresie ich obowiazkow przez przewodniczacego komisji. Brak podpisu ktoregokolwick
z czlonkow komisji biorgeych udzial w danym posiedzeniu komisji powinien zosta¢ odnotowany przez
przewodniczacego komisji w protokole z posiedzenia komisji. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia
co do zgodnosci # przepisami ustawy, do protokotu zatacza sig rowniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.

4 Komisja przetargowa dziala w skladzie co najmniej trzech oséb.

5.Czlonek komisji niezgadzajgcy si¢ =z przyjetym rozstrzygnigeiem komisji  obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrgbne), ktore dolgcza sie do protokolu
posiedzenia (jesli zostal sporzagdzony).
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84
1.Cztonkowie komisji skladajg pisemne o$wiadczenic o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy i przekazuja je przewodniczgcemu komisji.

2.Oéwiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, czlonkowie komisji sktadajg niezwlocznie po zakonczeniu sesji
otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajace zlozenie tego oswiadczenia ujawnig si¢ na wczesnigjszym
ctapie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego. W przypadku zmiany w zakresie isinienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, czlonek komisji obowiazany jest do ponownego zloZenia
o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1.

3.W przypadku  ujawnienia wtoku prowadzonege posigpowania  okoliczmosci  wymienionych
wart. 17 ust. | ustawy, czlonek komisji obowiazany jest niezwlocznic wylgezy¢ si¢ z udzialu w postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego, powiadamiajac o tym na pismie przewodniczgeego komisji oraz
kierownika zamawiajacego, a w przypadku przewodniczacego komisji — kierownika zamawiajgcego.

4 Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego podjete przez osobg podlegajaca
wylaczeniu po powzigciu przez nia wiadomosci o okolicznodciach, o ktérych mowa wart. 17 ust. | ustawy.,
powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nicwplywajacych na wynik
posigpowania.

5.Postanowienie ust. 4 stosuje sic odpowiednio w przypadku niezlozenia przez czlonka komisji oswiadczenia
lub zlozenia oéwiadczenia nieprawdziwego.

§5

1. Komisja moze wnioskowaé do kierownika zamawiajgcego o powolanie bieglego do wykonania
okreslonych wtoku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie wiadomosci
specjalnych.

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

3.Biegli przedstawiaja swoje opinic na piSmie, ana zadanie komisji mogg uczestniczy¢ wjej pracach
z glosem doradczym.

4 Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do bieghych.

§6

W zakresie przygotowania posicpowania o udziclenic zamowienia publicznego komisja przygotowuje
i przekazuje kierownikow1 zamawiajacego do zatwierdzenia:

1)propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego wraz z uzasadnicniem:

2)projekt specyfikacji istotnych warunkoéw zaméwienia, zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia do
dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz zistotnymi postanowieniami umowy w sprawie zamowicnia
publicznego / wzorem umowy;

3)projekty innych dokumentoéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

§7

|.W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udziclenie zamowienia publicznego komisja wykonuje
w szczegolnosei nastgpujace czynnosci:

1)zamieszcza ogloszenie o zamowieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje je do
opublikowania Urz¢dowi Publikacji Unii Europejskiej:

2)zamicszcza ogloszenic o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje do
opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie dodatkowych informacji, informacje
o nickompletnej procedurze lub sprostowanie;

3)zamieszcza na stronie internetowej iw miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajgcego
wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) iinformacje wymagane ustawg do opublikowania w ramach
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;
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4)przekazuje do opublikowania ogloszenie o0 zamoéwieniu winny sposob niz wskazany w pkt 3,
w szczegoblnosci w dzienniku lub czasopismic o zasiggu ogolnopolskim — w przypadku podjecia takiej decyzji
przez kierownika zamawiajgcego;

5)przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia,

6)przygotowuje i przedklada kierownikowi zamawiajacego projekty zaproszen, informacji oraz innych
dokumentow wymaganych przepisami ustawy;

7)prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich
negocjacji albo dialogu;

8)dokonuje otwarcia ofert;

9)dokonuje badania ioceny ofert, wnioskow o dopuszczenic do udzialu w postgpowaniu, wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskéw o dopuszczenie do udziahi w dialogu oraz
wnioskow o dopuszczenie do udzialu w licytacji elektroniczne;;

10)wzywa wykonawcow do uzupelnienia lub wyjasnienia dokumentow wymaganych od wykonawcow lub do
wyjasnienia tresci oferty:

11)wnioskuje do kicrownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach przewidzianych
ustawa;

12)wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa:

13)przygotowuje propozyci¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do kierownika zamawiajacego
0 uniewaznienie postgpowania;

14)dokonuje analizy wniesionych srodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi zamawiajacego
rekomendacj¢ dotyczacg odpowiedzi na odwolanic albo odpowiedzi na informacj¢ o podjetej niezgodnie
z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnoéci,

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

16)przygotowuje projekt informacji do wykonawcow o zawieszeniu biegu terminu zwigzania oferta;
1 7)sprawdza wniesione przez wykonawceg zabezpicczenie nalezytego wykonania umowy;

18)przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresic okrelenia warunkow przeprowadzenia
aukcji elektroniczne;j;

19)wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej;

20)zamieszcza ogloszenic o udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przekazuje je
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych w art. 95 ustawy.

2 Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegolnosci nastgpujace czynnosci:

1)bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia;

2)sprawdza, czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarlte;
3)sprawdza termin zlozenia ofert (date 1 godzing);
4otwiera oferty, ktore zostaly zlozone w terminie;

5)odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania
zamdwienia, okresu gwarancji i warunkow platnosci zawartych w ofertach.

3.Komisja zwraca oferty zlozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84 ust. 2 ustawy.

4 Czlonkowie komisji dokonujg oceny ofert wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych
w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia lub zaproszeniu do skladania ofert, po szczegolowym
zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli powolani).

Rozdzial ITI Prawa i obowiazki czlonkow komisji
§8

Biorac udzial w pracach komisji czlonkowie komisji maja prawo w szczegdélnoci do:

I
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I)dostgpu do wszystkich dokumentow zwigzanych z praca w komisji;
2)uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

3)zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych funkcjonowania
komisji;
g3

4)wnioskowania o powolanie bieglego.
§9
1.Do obowiazkow czlonka komisji nalezy w szczegolnosci:
1)uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;
2)przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istomych warunkow zamowienia;

3)badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszezenie do udzialu w posigpowaniu, wnioskow o dopuszczenie do
udzialu w negocjacjach zogloszeniem, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w dialogu oraz wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej;

4)zlozenie oéwiadczenia w zakresic okreslonym wart. 17 ust. | ustawy oraz oswiadezenia, o ktorym mowa
w § 2 ust. 5 regulaminu.

2.Do obowigzkéw czlonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sckretarzem komisji, nalezy
w szczegolnosel:

1)wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 7 ust. | i 2 regulaminu, w tym zadan wyznaczonych
przez przewodniczgcego komisji;

2)niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznodciach, ktore uniemozliwiaja udzial
w pracach komisji.

§10

1.Do obowiazkéow przewodniczicego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust. 1 regulaminu,
nalezy w szczegolnosct:

|)Jorganizowanie prac komisji, wlym wyznaczanic lerminow posiedzen oraz zapewnienie sprawnego
przebicgu wykonywanych zadan, ktore okreslono w ninigjszym regulaminic;

2)odebranie od czlonkow komisji pisemnych oswiadczen w zakresic okreslonym w art, 17 ust. 1 ustawy oraz
oéwiadczen, o ktdrych mowa w §2 ust. 5 regulaminu i whaczenie wskazanych oswiadezen do dokumentacj
poslgpowania;

3)wnioskowanic do kierownika zamawiajgcego o odwolanie czlonka komisji, ktory nie zlozyl oswiadczenia
o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo zlozyl oswiadczenie o zaistnieniu
okolicznoéci, o ktorych mowa wart. 17 ust. | ustawy albo zlozyl nieprawdziwe oswiadczenie o braku
zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, a takze o odwolanie czlonka komisji z innych
uzasadnionych powodow;

4)w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o zawicszenie dziatania komisji do czasu
wylgczenia czlonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy:

5)podziat prac przydzielanych czionkom komisji;

6)informowanic kierownika zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych problemach
zwiazanych z pracami komisji;

T)przedktadanic kierownikowi zamawiajacego projektow pism, w szczegdlnoscl w sprawie: wykluczenia
wvkonawey. odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postgpowania;
¥ bE Y 1 }34C€;

8)nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza kom isji;
9)nadzorowanie dostgpu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postgpowania.

2 Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich
dokumentéw kierownikowi zamawiajgcego, wykonawcom, Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej, a takze za
zamieszezenie ich w Biuletynie Zaméwien Publicznych, na stronie internetowej i w siedzibie zamawliajgeego
oraz w miejscu, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 pkt 4 regulaminu.

3.Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec 0sob trzecich.
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§11

I. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy w szczegodlnosci:
1)dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokolu postgpowania wraz z zalgcznikami;
2)sporzadzanic protokolow z posiedzen komisji;
3judzial w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi 1wystgpien zwigzanych 2z prowadzonym
postepowaniem;

4)przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa;

5)czuwanie nad prawidlowym wypeianiem dokumentacji postgpowania przez czlonkow komisji;

6)odpowiadanie za dokumentacj¢ dotyczacg prowadzonego posigpowania, przechowywanie ofert oraz
wszelkich innych dokumentow zwigzanych z postgpowaniem;

T)przygotowanic dokumentacji postgpowania w celu:

a)udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym:

b)przekazania wlasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajgce lub kontrole;

¢) dokonania jej archiwizacji.
Rozdzial IV Zakonczenie prac komisji
§12
1.Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia pisemny protokél
postepowania wraz z zalgcznikami.

2 Komisja konczy dziatanie zchwila wykonania ostatniej czynnoéci w postgpowaniu o udziclenie
zamoOwienia publicznego, co stanowi podstawg do zatwierdzenia protokohi postgpowania przez kierownika

zamawiajacego.
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Zatacznik nr 1
do REGULAMINU PRACY KOMISHI PRZETARGOWE!

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI PRZETARGOWE!

imie i nazwisko czfonka komisji przetargowej

Oswiadczam, ze zapoznatem — zapoznatam sie z Regulaminem Pracy Komisji Przetargowej w
Urzedzie Miasta Reda wydanym na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Miasta Redy Nr ZF.1.2019 z
dnia 07.03.2019 r. i przyjmuje do realizacji powierzone mi zadania, jako

/whpisa¢ odpowiednio: czlonka, sekretarza lub przewodniczacego komisji przetargowej/

Podpis cztonka komisji przetargowej
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