Zatacznik nr 3 do
Zarzadzenia nr 106/2024
Burmistrza Kcyni
z dnia 25 czerwca 2024 r.

Regulamin powotywania i pracy komisji przetargowej /
osoby wykonujacej czynnosci zwigzane z przygotowywaniem
i przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamoéwienia
w Urzedzie Miejskim w Kcyni

81

1) Regulamin okres$la sposdb, tryb i zasady powotywania oraz pracy komisji przetargowej / osoby wykonujacej czynnosci
zwigzane z przygotowywaniem i przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w Urzedzie
Miejskim w Kcyni.

2)  llekroé¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

h)

PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zaméwien publicznych?.

zamoéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy Zamawiajgcym a wykonawcg, ktorej
przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robdt budowlanych, dostaw lub ustug;
Zamawiajgcym / Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kcynia;

Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzgd Miejski w Kcyni;

Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Kcyni lub osobe go zastepujacg;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kcynia bgdz pracownika go zastepujacego, w szczegdlnosci
Kierownika Referatu odpowiedzialnego za sprawy finansowo — budzetowe;

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowg powofang do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego lub osobe wykonujgcg czynnosci zwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, z zastrzezeniem §7;

biegtym — nalezy przez to rozumieé osobe posiadajaca specjalistyczng wiedze dot. przedmiotu zamowienia, ktorej
udziat w procedurze udzielenia zamdwienia jest niezbedny, konieczny lub pozadany, ktérg powotuje Kierownik
zamawiajgcego z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji;

specjaliscie ZP — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng w Gminie za zamdwienia publiczne, w szczegdlnosci
pracownika Urzedu badz osobe / podmiot zewnetrzny realizujgcy zadania Gminy w tym zakresie;

Referacie — nalezy przez to rozumieé komoérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska okreslone w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kcyni;

Platformie Zakupowej (PZ) — nalezy przez to rozumieé systemy informatyczne (typu SaaS lub typu lokalnego)
umozliwiajgce planowanie i rejestrowanie zamdéwien wskazanych w pkt. 1, ich uruchamianie oraz w petni
elektroniczne przeprowadzanie procedury ich udzielenia, a takze rejestrowanie tych zaméwien i dokumentéw
wystawionych na Zamawiajgcego, ktére powstaty bez przeprowadzania ww. procedur;

wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumiec¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towarow i ustug (bez VAT), ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannosciy;

whniosku / wniosku o uruchomienie postepowania — nalezy przez to rozumieé $ciezke akceptacji w systemie PZ
agregujaca dane niezbedne do przygotowania i przeprowadzenia postepowania oraz pozwalajgcg na uruchomienie
procedury udzielenia zamowienia (realizowanej zaréwno na podstawie PZP, jak i bez jej stosowania), ktéra stanowi
wymagany dokument rozpoczynajacy procedure udzielenia zaméwienia?;

WPF - nalezy przez to rozumiec Wieloletnig Prognoze Finansowg Gminy Kcynia;

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kcyni;

BZP — Biuletyn Zamowien Publicznych;

DUUE — Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej;

§2

1) Postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérego wartosc nie przekracza kwoty wskazanej w ustawie PZP, jako
prog kwotowy® jej stosowania, przeprowadza pracownik merytoryczny, specjalista ZP lub osoba wskazana przez
Kierownika zamawiajgcego. Kierownik zamawiajgcego moze zdecydowac o przeprowadzeniu takiego postepowania przez
Komisje.

1 Na dzier wejscia w zycie Regulaminu jest to ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 roku Prawo zamdwien publicznych (Dz.U.2023.1605 t.j. ze zm.).
2 Do czasu wdrozenia tej funkcjonalnosci sciezke akceptacji zastepuje wniosek wypetniany i akceptowany pisemnie, dostepny w sieci informatycznej Urzedu.
3 0d dnia 1 stycznia 2021 r. jest to kwota 130 000,00 zt.
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2)

3)

1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

1)

Postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego wartos¢ jest réwna lub przekracza kwote wskazang
w ustawie PZP, jako prég kwotowy* jej stosowania, przeprowadza Komisja. Kierownik zamawiajacego moze zdecydowa¢
o przeprowadzeniu takiego postepowania przez pracownika merytorycznego, specjaliste ZP lub inng wskazang osobe,
z zastrzezeniem pkt. 3.

Jezeli warto$¢ zamdwienia publicznego jest réwna lub przekracza réwnowartosci kwot, od ktérych uzalezniony jest
obowigzek przekazywania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszernn dot. zaméwien, celem ich opublikowania
w DUUE (tzw. progi unijne)®, powotanie komisji przetargowej jest obowigzkowe.

§3
Komisja powotywana jest na podstawie wniosku o uruchomienie postepowania o udzielenie zamdwienia sposréd
pracownikéw zamawiajgcego. Cztonkéw Komisji powotuje Kierownik zamawiajgcego wskazujgc jednoczesnie wsrdd jej
cztonkéw przewodniczagcego oraz sekretarza — zgodnie z wymogami procedury, w ktérej prowadzone bedzie
postepowanie.
Decyzjg Kierownika zamawiajgcego, podejmowang kazdorazowo podczas zatwierdzania wniosku o uruchomienie
postepowania o udzielenie zamoéwienia, do Komisji, oprocz oséb wskazanych w pkt. 1, moga by¢ powotane osoby spoza
Urzedu, jezeli jest to uzasadnione specyfikg postepowania.
Na sekretarza Komisji Kierownik zamawiajgcego powotuje specjaliste ZP. W przypadku braku mozliwosci powotania na
sekretarza Komisji specjalisty ZP, Kierownik zamawiajgcego powotuje na sekretarza innego pracownika zamawiajgcego.

§4

Komisja przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia kierujgc sie przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego i postanowieniami aktéw prawa miejscowego, a w szczegdlnosci:
a) przepisami PZP i wydanych do niego aktéw wykonawczych,
b) przepisami wewnetrznymi Gminy / Urzedu, a w szczegdlnosci: regulaminami obejmujgcymi problematyke zamowien

publicznych, WPF,
c) przepisami prawa cywilnego
oraz posiadang wiedzg i doswiadczeniem.
Komisja podejmuje decyzje wiekszoscig gtosdw, z wytgczeniem decyzji nalezgcych do wytacznej kompetencji jej
przewodniczgcego. W przypadku réwnowagi gtoséw rozstrzygajace znaczenie ma gtos przewodniczgcego. Cztonkowie
Komisji majg prawo ztozy¢ na pismie zdanie odrebne w stosunku do decyzji podjetej wiekszoscig gtoséw.
Komisja sktada sie co najmniej z trzech oséb. Dla waznosci jej obrad konieczny jest udziat minimum 50% sktadu
osobowego. Osoby niebedgce cztonkami Komisji mogga uczestniczy¢ w jej pracach jedynie w roli biegtych (rzeczoznawcéw)
lub obserwatoréw — bez prawa gtosu.
Wszystkie osoby po stronie Zamawiajgcego wykonujgce czynnosci zwigzane z przygotowaniem i/lub przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia, o ktéorym mowa w §2 pkt 2 i/lub moggce mie¢ wptyw na jego wynik i/lub
udzielajace takiego zaméwienia, w szczegdlnosci wskazane w §1 pkt 2 lit. e —i, sktadajg w toku postepowania oswiadczenie
o braku lub istnieniu podstaw wytaczenia wskazanych w PZP® — przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania oraz o$wiadczenie dot. konfliktu intereséw wg PZP” — o istnieniu
okolicznosci tam wskazanych — niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, natomiast o braku ich istnienia —
nie pozniej niz przed zakonczeniem postepowania.

§5
Kierownik zamawiajgcego, w postepowaniach o ktérych mowa w §2 pkt 1 i 2, poza innymi czynnosciami wskazanymi
w Regulaminie, w szczegdlnosci:
a) zatwierdza wniosek o uruchomienie postepowania oraz sktad komisji przetargowej,
b) zatwierdza propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia,
c) zatwierdza propozycje listy wykonawcow majacych zostac zaproszonymi do udziatu w postepowaniu,
d) zatwierdza specyfikacje / zaproszenie do ztozenia oferty,
e) wystepuje z wnioskiem do wtasciwego organu o wydanie decyzji wymaganej ustawg,
f)  zatwierdza propozycje wykluczenia wykonawcy,
g) zatwierdza propozycje odrzucenia oferty,
h)  zatwierdza propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej,
i)  podejmuje decyzje o uniewaznieniu postepowania,
j)  zatwierdza protokdt postepowania,

[N

N o

Patrz: przypis nr 2.

Na dzien wejscia w zycie Regulaminu progi te okreslone sg w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamdwien
publicznych, uchylajgca dyrektywe 2004/18/WE i wynosza: 221 000 € (1 024 799z1) dla dostaw i ustug, 5 538 000 € (25 680 260 z1) dla robot budowlanych [wartosci

w ztotych podane na podstawie Obwieszczenia Prezesa UZP z 3 grudnia 2023 r. w sprawie aktualnych progéw unijnych (...) M.P.2023.1344 z dn. 06.12.2023 r.].
Na dzien wejscia w zycie Regulaminu podstawy wyfaczenia okreslone sa w art. 56 ust. 3 PZP
Na dzien wejscia w zycie Regulaminu przestanki wskazujgce na wystepowanie konfliktu intereséw okreslone sg w art. 56 ust. 2 PZP

Urzad Miejski w Kcyni

Strona2z3



Regulamin powotywania i pracy komisji przetargowej / osoby wykonujgcej czynnosci ... w Urzedzie Miejskim w Kcyni

2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

k)  stwierdza niewaznos¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa,

I)  wydaje polecenie o powtdrzeniu uniewaznionej czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.

Kierownik zamawiajgcego, w postepowaniach o ktérych mowa w §2 pkt 2, wyfacza z udziatu w nich osobe, w szczegdlnosci

wskazang w §4 pkt 4, w przypadku:

a) ztozenia przez nig o$wiadczenia o zaistnieniu przestanek okreslonych w PZP?, zaistnienia podejrzenia o ztozeniu przez
nig nieprawdziwego oswiadczenia, o ktérym mowa w PZP badz braku ztozenia przez nig tego oswiadczenia,

b) niewykonywania badz niewtasciwego wykonywania przez nig obowigzkéw wynikajacych z udziatu w Komisji,

c)  wystapienia innych przyczyn uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z udziatu w Komisji.

Kierownik zamawiajacego moze delegowad swoje uprawnienia w formie pisemnej:

a) najedna osobe lub wiele oséb dziatajacych tacznie,

b)  na czas okreslony lub nieokreslony,

¢) udzielajac petnomocnictwa szczegdlnego, rodzajowego lub ogdlnego.

Odpowiedzialno$¢ za czynnosci wykonywane przez Kierownika zamawiajacego ponoszg osoby wykonujace w imieniu

Gminy w okreslonym postepowaniu czynnosci Kierownika zamawiajgcego. Osoby te ponosza réwniez odpowiedzialno$é

za czynnosci 0séb, ktérym udzielity petnomocnictwa.

§6

Przewodniczacy Komisji w szczegdlnosci:

a) kieruje i nadzoruje prace Komisji, dbajac o prawidtowe i sprawne przeprowadzenie postepowania,

b) informuje Kierownika zamawiajacego o stwierdzeniu zaistnienia przestanek do wytgczenia cztonka Komisji z jej
sktadu,

c¢) wnioskuje do Kierownika zamawiajgcego o zgode na powotanie biegtych,

d) uczestniczy w badaniu i ocenie ofert,

e) wnioskuje do Kierownika zamawiajgcego o podjecie zastrzezonych dla niego czynnosci (decyzji), o ktérych mowa
w §5,

f)  informuje Kierownika zamawiajgcego o nieprawidtowosciach stwierdzonych w toku postepowania.

Sekretarz Komisji prowadzi dokumentacje postepowania, a w szczegdlnosci:

a) prowadzi na biezgco protokét postepowania,

b) wprowadza na biezgco dane na temat postepowania do systemu PZ,

c) opracowuje, w porozumieniu ze specjalistg ZP, specyfikacje (zaproszenie do ztozenia oferty) wraz z zatgcznikami,

d) zamieszcza i modyfikuje, w porozumieniu ze specjalista ZP, niezbedne w danym postepowaniu ogtoszenia (DUUE,
BZP, PZ),

e) prowadzi rejestr wydanych specyfikacji,

f)  przygotowuje tres¢ korespondenciji wewnetrznej i zewnetrznej, niezbednej w toku postepowania,

g) uczestniczy w opracowaniu, w porozumieniu ze specjalistg ZP oraz radcg prawnym, dokumentéw dotyczgcych
wnoszonych w postepowaniu srodkéw ochrony prawnej,

h) uczestniczy w badaniu i ocenie ofert,

i)  sporzadza protokét z zebrania wykonawcéw, w przypadku jego zwotania,

j)  kompletuje catos¢ dokumentacji postepowania (tgcznie ze ztozonymi ofertami) i niezwtocznie po zakonczeniu
postepowania przekazuje jg do pracownika merytorycznego lub specjalisty ZP —w zaleznosci od trybu prowadzonego
postepowania’®,

k)  wykonujac swoje obowigzki dba o prawidtowe i sprawne przeprowadzenie postepowania.

Cztonkowie Komisji w szczegdlnosci:

a) dokonujg badania i oceny ofert w sposob rzetelny i obiektywny, kierujac sie wytgcznie kryteriami oceny wskazanymi
w specyfikacji oraz posiadang wiedzg i doswiadczeniem,

b)  wykonujac swoje obowiazki dbajg o prawidtowe i sprawne przeprowadzenie postepowania.

Komisja konczy prace z chwilg podpisania umowy lub podjecia przez Kierownika zamawiajgcego decyzji o uniewaznieniu

postepowania.

§7

Postanowienia Regulaminu stosuje sie odpowiednio do osoby wykonujgcej czynnosci zwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania.

8 Na dzien wejscia w zycie Regulaminu jest to art. 56 PZP
9 Dotyczy wytacznie sytuacji, w ktérych w toku postepowania prowadzonego bez stosowania PZP zostaty wytworzone / wptynety do Zamawiajacego
dokumenty w postaci innej niz elektroniczna.
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