PREZYDENT MIASTA PEOCKA

Zarzadzenie Nr 3104/2022
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 28 stycznia 2022 roku

w sprawie: wprowadzenia REGULAMINU PRACY KOMIS]JI PRZETARGOWE] w Urzedzie
Miasta Ptocka.

Na podstawie ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r. ( Dz.U. z
2021 r. poz. 1129 z pdézn.zm.) oraz § 10 ust.1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Ptocka zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin Pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Miasta Plocka,
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Dotychczasowe Zarzadzenie nr 2083/2021 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 07 stycznia
2021r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej traci moc.

§83.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Zaméwien Publicznych Urzedu
Miasta Ptocka.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacq od dnia 1 lutego
2022r.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Ptocka nr 3104/2022
z dnia 28 stycznia 2022 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]
w URZEDZIE MIASTA PLOCKA
powotanej w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia

g§1

1. Komisja Przetargowa zwana dalej ,Komisjg” jest powotywana do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia i dziala ~w oparciu
o przepisy Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2021 roku poz. 1129 ze zm) - zwana dalej ,Ustawg”.

2. Komisje, powotuje sie dla zamdwien o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote
130.000,00 zt netto zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Cztonkéw Komisji powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Plocka lub inna osoba, ktorej
Kierownik Zamawiajacego powierzyt zastrzezone dla siebie w tym zakresie czynnosci.

§2
Sktad Komisji
1. Komisja sktada sie z co najmniej trzech oséb w tym z przewodniczacego i cztonkdw.
2. Przewodniczacym Komisji jest pracownik Wydziatu Zamdwien Publicznych.
3.Jezeli  dokonanie  okreslonych  czynnosci  zwigzanych z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Prezydent Miasta Plocka lub upowazniony pracownik, z wilasnej
inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powotac biegtych.
4. Dla waznosci dokonywanych przez Komisje czynnosci, z zastrzezeniem § 4 ust. 1
pkt 2,3,8 niniejszego Regulaminu, wymagana jest obecnos¢:
1) co najmniej dwdch cztonkow, gdy Komisja powotana jest w sktadzie trzyosobowym,
2) co najmniej trzech cztonkdéw, gdy Komisja powotana jest w sktadzie cztero- lub
piecioosobowym,
3) co najmniej czterech czionkéw, gdy Komisja powotana jest w skiadzie
sze$cioosobowym,
4) co najmniej 3 sktadu gdy Komisja powotana jest w sktadzie siedmioosobowym lub
wiekszym.
§3

Organizacja i tryb pracy Komisji

1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

2. Komisja przygotowuje postepowanie o] udzielenie zamoéwienia,
w szczegolnosci przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Ptocka lub upowaznionego pracownika:

1) wybdr trybu udzielenia zamoéwienia wraz z uzasadnieniem- zgodnie
z zalacznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminu,

2) Specyfikacje Warunkéw Zamowienia, zaproszenie do sktadania ofert, zaproszenie
do dialogu, zaproszenie do negocjacji,

3) ogtoszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamodwienia,

4) inne dokumenty, w szczegdlnosci zawiadomienia wymagane Ustawa.

3. W sprawach spornych Komisja dokonuje rozstrzygnie¢ w gtosowaniu zwyklg
wiekszoscig gtoséw. W przypadku réwnej ilosci gtoséw ,za” i ,przeciw” rozstrzyga gtos
przewodniczacego.

4. Czlonek Komisji moze zgtosi¢ odmienny poglad niz pozostali cztonkowie Komisji i zadac
zatgczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu.



g§4
Zadania Komisji
1. Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia
nalezy w szczegolnosci:
1) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci Specyfikacji Warunkéw Zamédwienia (dalej:
SW2),
2)otwarcia ofert,
3) kierowanie przez przewodniczacego Komisji pism do wykonawcow o wyjasnienie
razaco niskiej ceny,
4) prowadzenie negocjacji z Wykonawcami w przypadkach przewidzianych Ustawaq,
5) ocena spetnienia przez Wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu
o udzielenie zamodwienia oraz badanie i ocena ofert,
6) przedstawianie Prezydentowi Miasta Plocka lub upowaznionemu pracownikowi,
propozycji:
a) wykluczenia wykonawcy,
b) odrzucenia oferty,
c) wyboru najkorzystniejszej oferty.
7) wystepowanie do Prezydenta Miasta Piocka Iub upowaznionego pracownika
Z wnioskiem o uniewaznienie postepowania.
8) kierowanie do Prezydenta Miasta Ptocka lub upowaznionego pracownika przez
przewodniczgcego Komisji wniosku o uniewaznienie postepowania w przypadku gdy
nie wptyneta zadna oferta.

§5
Obowiazki cztonkéw Komisji
1. Do obowigzkow wszystkich cztonkdéw Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) uczestnictwo w posiedzeniach Komisji,

2) nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji, w tym
w szczegolnosci - dotyczacych przebiegu prac w zakresie badania i oceny ztozonych
wnioskdw, ofert,

3) zlozenie os$wiadczen o zapoznaniu sie z tresciag Regulaminu Pracy Komisji
Przetargowej i dokumentacjg - zalqcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu, oraz
o$wiadczen z art. 56 Ustawy - zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. Ztozenie oswiadczenia, o ktorym mowa w art. 56 Ustawy nastepuje w terminie
okreslonym w art. 56 ust. 4, 5i 6 Ustawy.

§6
Obowigzki przewodniczacego Komisji
1. Do obowigzkow przewodniczacego nalezy:
1) organizacja posiedzen Komisji,
2) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia,
3) odebranie od cztonkéw Komisji oswiadczen - zatacznik nr 3 i 4,
4) dokonanie podziatu pracy pomiedzy poszczegolnych cztonkow Komisji,
5) informowanie Prezydenta Miasta Plocka Ilub upowaznionego pracownika,
o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postepowania o udzielenie
zamoéwienia.
2. Do obowigzkéw przewodniczacego nalezy nadto realizacja wynikdw pracy Komisji oraz
inne niezbedne czynnosci w procesie przygotowania i przeprowadzenia postepowania,
w szczegolnosci:
1) opracowanie SWZ,
2) zamieszczanie wszelkich informacji i ogtoszen wymaganych Ustawg we wiasciwych
publikatorach oraz na stronie internetowej Zamawiajacego,
3) wyznaczanie termindw sktadania i otwarcia wnioskéw/ofert,
4) okreslenie wysokosci zadanego wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy,



1.

2.

2.

5) przekazywanie zapytan do SWZ wraz z wyjasnieniami (ustalonymi uprzednio
z cztonkami Komisji z komérki organizacyjnej),

6) dokonywanie zmian w tresci SWZ,

7) przedtuzanie terminu skfadania wnioskow/ofert w  przypadkach okreslonych
Ustawgq,

8)wystepowanie do Wykonawcéw o wyrazenie zgody na przediuzenie terminu
zwigzania ofertq,

9) poprawianie w ofertach omyiek pisarskich, rachunkowych i innych polegajacych na
niezgodnosci oferty z dokumentami zamédwienia, niepowodujacych istotnych zmian
w tresci oferty wraz z przestaniem stosownych zawiadomienn Wykonawcom,

10) sporzadzenie wezwania do wykonawcdéw w zakresie wyjasnienia razgco niskiej
ceny,

11) wezwanie Wykonawcow do ztozenia ofert dodatkowych, w przypadkach
przewidzianych ustawaq,

12) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania,

13) sporzadzenie informacji o uniewaznieniu postepowania lub o wyborze
najkorzystniejszej oferty, zawiadomienia Wykonawcéw, ktérzy ziozyli oferty
o wyborze najkorzystniejszej oferty, zawierajacej informacje okreslone Ustawa,

14) podjecie czynnosci zmierzajagcych do zawarcia umowy w sprawie zamowienia z
wybranym Wykonawcg, w tym wniesienia przez niego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy,

15) zwrot wadium,

16) podejmowanie stosownych czynnosci w przypadku uchylenia sie wybranego
Wykonawcy od zawarcia umowy,

17) przesytanie Wykonawcom kopii wniesionego odwotania oraz wezwanie
Wykonawcow do przystgpienia do postepowania odwotawczego,

18) opracowanie stanowiska bedacego odpowiedzig na wniesione odwotanie, w
uzgodnieniu z pozostatymi cztonkami,

19) wezwanie do przedtuzenia okresu waznosci wadium, w przypadkach
przewidzianych Ustawaq,

20) przekazanie zawartej umowy do komérki organizacyjnej,

21) przygotowanie dokumentacji w celu przekazania jej do archiwum,

§7
Obowiazki pozostatych czionkéw Komisji
Do obowigzkéw cztonkdw Komisji z komorki organizacyjnej nalezy:
1) wspdtpraca z WZP w ustalaniu ostatecznych warunkdéw udziatu w postepowaniu oraz
opisu sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkéw,
2) wspotpraca z WZP w ustaleniu ostatecznych kryteridow oceny ofert,
3) wspotpraca z WZP w tworzeniu projektowanych postanowien umowy,
4) wspodtpraca z WZP w zakresie badania i oceny ztozonych wnioskdw/ofert,
5) ocena ofert pod wzgledem zgodnosci z opisem przedmiotu zaméwienia,
6) pisemna ocena wyjasnien Wykonawcow w zakresie razgco niskiej ceny pod
wzgledem merytorycznym.
Cztonkowie Komisji ponoszg odpowiedzialno$¢ merytoryczng za podejmowanie decyzji
w zakresie wtasciwym dla ich obowigzkoéw, zgodnie z ust. 1.

§8
Niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkéw okreslonych niniejszym
Regulaminem moze skutkowac indywidualng odpowiedzialno$¢ pracownicza czionkow
Komisji.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majgq zastosowanie przepisy
Ustawy.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Dziatajac z upowaznienia Prezydenta Miasta Plocka udzielonego na podstawie
art . 52 Ustawy powotluje nizej wymienione osoby do Komisji Przetargowej
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/Prezydent Miasta Ptocka lub pracownik, ktéremu
Prezydent powierzyt w tym zakresie wykonywanie
czynnosci/



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Komisja Przetargowa w skladzie:
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Uzasadnienie wyboru trybu postepowania:

Podpisy cztonkéw Komisji:
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/Prezydent Miasta Ptocka lub pracownik, ktéremu Prezydent
powierzyt w tym zakresie wykonywanie czynnosci/



Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

/stanowisko stuzbowe/

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, iz zapoznatem/am sie z tresciq Regulaminu Pracy Komisji
Przetargowej w Urzedzie Miasta Ptocka oraz z trescig dokumentacji przetargowej dla
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/podpis cztonka Komisji/



Zatlacznik nr 4
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Oswiadczenie sktadane na podstawie art. 56 ust 4 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych przez: [zaznaczy¢ wlasciwe z listy ponizej]

O kierownika zamawiajgcego

O pracownika zamawiajgcego, ktéremu kierownik zamawiajacego powierzyt wykonanie zastrzeZzonych dla

siebie czynnosci

O czfonka Komisji przetargowej

O biegtego

O inng osobe wykonujaca czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia

O osobe mogaca mie¢ wptyw na wynik postepowania

O osobe udzielajaca zamdwienia

w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicZnego PN. .....ccciiriirirsrr - ,
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Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za skfadanie fatszywego o$wiadczenia, oswiadczam, ze:

1)
2)

3)

4)

5)

nie ubiegam sie o udzielenie zamoéwienia;

nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli, nie pozostaje we wspoélnym pozyciu z wykonawca, jego zastepca
prawnym lub cztonkami organdw zarzadzajacych lub organdw nadzorczych wykonawcéw ubiegajgcych
sie o udzielenie zamdéwienia;

w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamoéwienia nie pozostawatem w stosunku
pracy lub zlecenia z wykonawca, nie otrzymywatem od wykonawcy wynagrodzenia z innego tytutu i nie
bytem cztonkiem organdéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sie o
udzielenie zamoéwienia;

nie pozostaje z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje uzasadniona
watpliwos¢ co do mojej bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zamoéwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub posredniego interesu finansowego,
ekonomicznego lub osobistego w okreslonym rozstrzygnieciu tego postepowania;

nie zostalem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem
0 udzielenie zamowienia , o ktorym mowa w art. 228-230 a, art.270, art. 276, art. 286, art. 287, art.
296, art. 2964, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r - Kodeks karny ( Dz.U. z
2020 r. poz. 1444 i 1517).

(podpis)

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatlszywego oswiadczenia, oswiadczam, ze w zwigzku z
zaistnieniem okolicznosci, o ktérej mowa w pkt .......... [wskazal odpowiedni punkt z listy wskazanej powyzej],
podlegam wytgczeniu z niniejszego postepowania.

(podpis)



