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Dyrektora Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej weWloclawku
z dnia 12.04. 2021 r.

W sprawie wprowadzenia nowego Regulaminu Komisji Przetargowej

Na -podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych, zgodnie

z § 6 ust.3 pkt 4) Statutu Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej we Wioclawku zarzadza
$i¢ o nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ nowy, jednolity tekst Regulaminu Komisji Przetargowej, ktory stanowi
Zakgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Komisji Przetargowej wprowadzony zarzadzeniem nr 3/2014 z dnia
20 marca 2014 r.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

”L/KT DR MUZEU}

B/ firt

mgt Piotr Nowakowski



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 2/2021
z dnia 12.04.2021 r.

REGULAMIN
KOMISJI PRZETARGOWE)J

MUZEUM ZIEMI KUJAWSKIE)J
| DOBRZYNSKIEJ WE WEOCLAWKU

Podstawa prawna: art. 53 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych



ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1
Niniejszy Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,regulaminem" okresla tryb pracy
komisji  przetargowej, zwanej dalej ,komisjg", powotywanej do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego zwanego dalej
,postepowaniem”.
Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym dyrektora muzeum powotanym do oceny
whnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz do dokonywania innych,
powierzonych przez dyrektora czynnosci w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem
postepowania.
Komisja, ani jej przewodniczagcy nie mogg dokonywa¢ Zzadnych czynnosci prawnych,
w szczegoblnosci sktadac oswiadczen woli w imieniu zamawiajgcego, chyba, ze uprawnienie takie
wynika z regulaminu lub innych aktéw (w tym przepisow wewnetrznych) regulujgcych
funkcjonowanie zamawiajacego.
W zakresie nieuregulowanym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych zwanej dalej ,,ustawg”.

§2
Postanowienia niniejszego regulaminu majg zastosowanie do prac komisji przetargowej. Komisja
przetargowa w szczegdlnosci przedstawia dyrektorowi muzeum:
1) wyniki oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
2) wyniki oceny ofert,
3) propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty,
4) propozycje uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia.

ROZDZIAL I

Prawa i obowigzki cztonkow komisji
§3

Cztonkéw komisji przetargowej powotuje i odwotuje dyrektor muzeum.
Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech cztonkéw, w tym przewodniczgcego komisji i
sekretarza komisji, zwanych dalej odpowiednio ,przewodniczgcym" i ,,sekretarzem".
Komisja przetargowa przystepuje do wykonywania czynnosci niezwtocznie po otrzymaniu
materiatdéw umozliwiajgcych przygotowanie projektu dokumentéow niezbednych do podjecia
czynnos$ci wymaganych przepisami ustawy - Prawo zamdwien publicznych.
Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdéwienia wymaga wiadomosci specjalnych, dyrektor muzeum, z
wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, moze powotaé biegtych/ekspertow.
Biegty/ekspert sktada oswiadczenie, o ktérym mowa w § 5 ust. 4.
Biegty/ekspert przedstawia opinie na pismie, we wskazanej przez Przewodniczgcego Komisji
sprawie lub na jego zaproszenie bierze udziat w posiedzeniach komisji z gtosem doradczym i
udziela dodatkowych wyjasnien.

§4
Obowigzki cztonkéw komisji

Cztonkowie komisji rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie wykonujg powierzone im czynnosci,
kierujagc sie wytacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
Do obowigzkéow cztonkéw komisji nalezy w szczegdlnosci przygotowanie oraz przedstawienie
Dyrektorowi propozycji:

a) odpowiedzi na zapytania od wykonawcéw sktadanych w trakcie postepowania,

b) oceny ofert/ wnioskdéw/ wyboru najkorzystniejszej oferty

c) uniewaznienia postepowania,



Do obowigzkéw cztonkéw komisji nalezy:

a) udziat w procedurach odwotawczych.

b) udziat w posiedzeniach komisji
Cztonkowie komisji nie mogg ujawniac zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji, w tym
w szczegdlnosci informacji zwigzanych z kwalifikacjg wykonawcéw oraz badaniem i oceng ofert,
za wyjgtkiem spraw jawnych wynikajgcych z ustawy.
Cztonek komisji przedstawia przewodniczagcemu swoje zastrzezenia na piSmie, jezeli otrzymane
polecenie lub projekt dokumentu czy decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji, w jego
przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny albo
ma znamiona pomytki.
W przypadku nieuwzglednienia przez przewodniczacego zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 4,
cztonek komisji przedstawia je bezposrednio dyrektorowi.

§5

Dyrektor muzeum, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane

z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdéwienia po stronie zamawiajgcego lub

osoby mogace wptynac na wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce zamdwienia podlegajg

wytgczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt intereséw.

Konflikt interesdw wystepuje wéweczas, gdy osoby wymienione w ust. 1:

1) ubiegaja sie o udzielenie tego zamodwienia;

2) pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub s3
zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostajg we wspdlnym pozyciu
z wykonawcg, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organéw zarzadzajgcych lub organow
nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia pozostawaty
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg, otrzymywaty od wykonawcy wynagrodzenie
z innego tytutu lub byly cztonkami organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
wykonawcéw ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia;

4) pozostajg z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje uzasadniona
watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku z postepowaniem
0 udzielenie zamdwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub posredniego interesu
finansowego, ekonomicznego Ilub osobistego w okreslonym rozstrzygnieciu tego
postepowania.

Dyrektor muzeum, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia po stronie zamawiajacego lub
osoby mogace wptynaé na wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce zamodwienia podlegaja
wyltgczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo
popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamdwienia, o ile nie nastgpito zatarcie
skazania.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 i 3, sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednio w ust. 2 lub 3. Przed odebraniem oswiadczenia,
dyrektor muzeum lub osoba, ktérej powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby
sktadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2, sktada sie niezwtocznie
po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a osSwiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie
pdzniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.



Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, sktada sie przed
rozpoczeciem wykonywania czynnos$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamdwienia.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez osobe podlegajgcy wytgczeniu
powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajgcych
na wynik postepowania.

Oswiadczenie, o ktdrym mowa w ust. 4 dofacza sie do protokotu postepowania.

§6
Cztonek komisji przetargowej, ktory :
1) ztozyt oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w § 5,
2) nie ztozyt oswiadczenia,
3) ztozyt oswiadczenie niezgodne z prawda
podlega wytgczeniu z prac komisji przetargowe;j.
Wytaczenia cztonka komisji przetargowej dokonuje przewodniczgcy komisji.
Przewodniczacy informuje dyrektora o wytgczeniu cztonka komisji przetargowej. W takim
wypadku dyrektor odwotuje cztonka komisji przetargowej.
W miejsce odwotanego cztonka komisji przetargowej dyrektor powotuje nowego cztonka, ktéry
niezwtocznie sktada oswiadczenie, o ktérym mowa w § 5 ust. 4.
Przepisy ust. 2 stosuje sie odpowiednio do przewodniczgcego, z tym, ze wytgczenia dokonuje
dyrektor.

§7

Przewodniczgcy komisji i sekretarz komisji

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

Do zadan przewodniczgcego nalezy w szczegdlnosci:

a) reprezentowanie komisji przetargowe;j

b) odebranie od cztonkéw Komisji i innych oséb pisemnych oswiadczerh dotyczacych
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy Pzp oraz poinformowanie dyrektora muzeum
o przypadku zaistnienia takich okolicznosci;

c) ustalanie planu pracy komisji,

d) wyznaczanie miejsc i termindw posiedzen komisji w porozumieniu z sekretarzem komisji,

e) prowadzenie posiedzen komisji,

f) podziat pomiedzy cztonkdw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

g) informowanie dyrektora o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego.

h) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia postepowania pod wzgledem formalno-prawnym.

Funkcje sekretarza komisji sprawuje pracownik prowadzacy w muzeum sprawy zamowien

publicznych.

Do obowigzkéw sekretarza komisji przetargowej nalezy:

a) protokotowanie posiedzen komisji,

b) dokumentowanie czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisje,

c) opracowywanie projektdw dokumentéw przygotowywanych przez komisje, w zakresie
dotyczgcym strony formalno-prawnej postepowania,

d) udostepnienia informacji-dokumentéw dotyczacych postepowania zgodnie z zasadg
jawnosci.



N

§8
Pracownik prowadzacy sprawy zamdéwien publicznych w MZKiD

Obowigzki pracownika ds. zamowien publicznych/cztonka komisji przetargowej nalezy:

a) przygotowanie projektu opisu przedmiotu zamdwienia i okreslenie szacunkowej wartosci
zamoéwienia lub w przypadku wykonania tych czynnosci przez inny podmiot ich weryfikacja
i ocena pod katem zgodnosci z ustawa.

b) przygotowanie projektu specyfikacji warunkéw zamoéwienia (SWZ), modyfikacji specyfikacji
oraz wymaganych ogtoszen

c) przekazanie wszystkich istotnych dla prowadzonego postepowania informacji zwigzanych
ze specyfikg zamowienia, w szczegdlnosci tych majgcych wptyw na warunki realizacji, odbioru
i ptatnosci,

d) opracowanie projektu zakresu zmian w umowie z wykonawcg,

e) opracowanie wyjasnien tresci specyfikacji w zakresie zwigzanym z przedmiotem zamowienia,

f) analizai ocena ofert.

g) informowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepisow
ustaw

h) prowadzenie protokotu postepowania wraz z zatgcznikami,

i) kompletowanie i systematyzowanie dokumentéw w toku postepowania

j) przygotowania projektow pism we wszystkich sprawach zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem,

k) wspodtpraca z Radcg Prawnym muzeum w zakresie prowadzonego postepowania,

I) informowanie dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach dla formalno-prawnej strony
postepowania i terminowosci prowadzonego lub przygotowywanego postepowania.

ROZDZIAt 11l

Tryb pracy komisji

§9
Komisja rozpoczyna prace najwczesniej z dniem jej powotania.
Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkdéw.
Powotanie komisji nastepuje w formie pisemnej na podstawie odrebnego dokumentu.
Cztonkowie komisji potwierdzajg przejecie obowigzkow i odpowiedzialnosci okreslonej
regulaminem.

§10
Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, glosowania — w przypadku braku
jednomyslnosci lub na podstawie sumy indywidualnych ocen cztonkéw komisji.
Cztonek komisji moze przedstawi¢ zdanie odrebne w formie pisemnej, szczegdlnie
w odniesieniu do przepisow ustawy.

§11
Efektem realizacji czynnosci i dziatan oraz decyzji komisji sg stosowne pisma, dokumenty
sktadajace sie na dokumentacje postepowania.
Z posiedzenia komisji sekretarz komisji sporzadza protokdt zawierajgcy w szczegdlnosci:
a) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia oraz tematu,
b) liste obecnosci cztonkdw komisji, biegtych i innych oséb obecnych podczas posiedzenia,
c) syntetyczny zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisje podczas posiedzenia.
Protokoét z posiedzen komisji podpisujg cztonkowie komisji.



§12
Protokot postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

1. Protokét z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego wraz z zatgcznikami,
na odpowiednich wzorach sporzadza sekretarz komisji. Protokdt wraz z zatgcznikami podlega
zatwierdzeniu przez dyrektora.

2. Protokdét z postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego wraz z zatgcznikami jest
przechowywany przez pracownika prowadzacego w MZKiD sprawy zamowien publicznych
i udostepniany zgodnie z ustawa.

ROZDZIAL IV
Podstawowe czynnosci komisji przetargowe;j

§13
Otwarcie ofert

1. Otwarcie ofert nastepuje niezwfocznie po uptywie terminu sktadania ofert, nie pdzniej niz
nastepnego dnia po dniu, w ktérym uptynat termin sktadania ofert chyba nastgpi awaria systemu
teleinformatycznego, ktéra powoduje brak mozliwosci otwarcia ofert. W takim przypadku
otwarcie ofert nastepuje niezwtocznie po usunieciu awarii, przewodniczacy komisji badz
sekretarz komisji przetargowej zamieszcza na stronie internetowej prowadzonego postepowania
informacje o zmianie terminu otwarcia ofert.

2. Po uptywie terminu sktadania ofert, najpdzniej przed otwarciem ofert, przewodniczacy komisji
lub sekretarz komisji przetargowej udostepnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje o kwocie, jakg zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia.

3. Przewodniczacy komisji lub osoba przez niego wyznaczona sposréd sktadu komisji przetargowej
otwiera oferty w takiej kolejnosci w jakiej zostaty ztozone.

4. Niezwtocznie po otwarciu ofert, przewodniczacy komisji badZ sekretarz komisji przetargowej
sporzadza informacje o:

1) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcéw, ktérych oferty zostaty otwarte;
2) cenach lub kosztach zawartych w ofertach

i udostepnia jg na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

5. W przypadku ofert, ktére podlegajg negocjacjom (w postepowaniu ponizej kwot unijnych
w trybie podstawowym w wariancie Ill, w ktérym wystepuje obligatoryjnos¢ negocjacji)
informacje, o cenach lub kosztach udostepnia sie na stronie internetowej postepowania,
niezwfocznie po otwarciu ofert ostatecznych albo uniewaznieniu postepowania.

§14
Ocena i badanie ofert /wybér oferty najkorzystniejszej

1. W badaniu ztozonych ofert biorg udziat osoby powotane w sktad komisji przetargowej oraz
biegty, jezeli taka osoba zostata powotana przez dyrektora muzeum.

2. Niezwtocznie po zapoznaniu sie z danymi oferentéw cztonkowie komisji i inne osoby biorgce
udziat w postepowaniu o zamdwienia publiczne, a tym takze dyrektor muzeum sktadajg pisemne
oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2
ustawy Pzp oraz § 5 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

3. Komisja przetargowa:

1) weryfikuje ztozone oferty Ilub wnioski pod wzgledem formalno—prawnym oraz
merytorycznym.



2) bada, czy oferenci/wykonawcy nie podlegajg wykluczeniu, a ztozone przez nich oferty nie
podlegajg odrzuceniu.

3) dokonuje w ofertach wykonawcéw poprawki zgodnie z art. 223 ustawy Pzp.

4) wzywa oferenta/wykonawce do ztozenia wymaganych w ustawie Pzp wyjasnien.

5) ocenia ztozone oferty wytgcznie na podstawie przyjetych kryteriéw i przypisanych im wag.

6) po dokonaniu oceny ofert, a takze po weryfikacji oferentéw/wykonawcéw przedstawia

dyrektorowi muzeum propozycje rozstrzygniecia postepowania o zamdwienia publiczne.
7) przygotowuje wniosek o rozstrzygniecie postepowania, w tym:

a) wybdr najkorzystniejszej oferty badz uniewaznienie postepowania;
b) wykluczenie wykonawcéw z postepowania;
c) odrzucenie ofert podlegajgcych odrzuceniu.

8) publikuje na odpowiednich stronach internetowych i przekazanie informacji o wyborze
najkorzystniejszej oferty Wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty.

9) wyznacza wykonawcy miejsca i terminu, w ktérym bedzie mdgt zapoznaé sie z trescig
ofert/wnioskow/dokumentacji  postepowania, w przypadku wptyniecia  wniosku
o udostepnienie do wgladu tresci tych dokumentdw. Udostepnieniu podlegajg wytgcznie
dokumenty nie stanowigce tajemnicy przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisdw ustawy
0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. W trakcie udostepniania do wgladu dokumentéw
wymienionych w niniejszym punkcie wymagana jest obecnos¢ w miejscu udostepniania,
co najmniej jednego cztonka Komisji lub innej osoby wyznaczonej przez Przewodniczgcego
Komisji. Fakt udostepnienia Wykonawcy do wglagdu dokumentéw rejestrowany jest w formie
notatki i obejmuje:

a) date i miejsce udostepnienia;
b) imie i nazwisko osoby zapoznajacej sie z trescig ofert;
c¢) wykaz (numery) udostepnionych ofert oraz dokumentéw postepowania.

Propozycje komisji przetargowej zatwierdza dyrektor muzeum.

Po wyborze najkorzystniejszej oferty i uprawomocnieniu sie wyniku postepowania,
Przewodniczacy Komisji, w celu podpisania umowy, przekazuje Wykonawcy zawiadomienie
o wyborze najkorzystniejszej oferty wraz z niezbednymi dokumentami.

Wykonawca odpowiedzialny jest za zawarcie umowy w terminie zwigzania oferta.

Zamieszcza sie ogtoszenie w Biuletynie Zamdwien Publicznych o wykonanym zamdwieniu zgodnie
z art. 448 ustawy Pzp.

Postepowanie w przypadku wniesienia srodkéw ochrony prawnej
§15

O whniesieniu przez wykonawcdéw srodka ochrony prawnej przewodniczacy komisji niezwtocznie
informuje pozostatych cztonkéw komisji i zwotuje posiedzenie komisji.
Sekretarz komisji podejmuje stosowne czynnosci celem przekazania zainteresowanym informacji
o whniesieniu przez wykonawcéw srodkéw ochrony prawnej zgodnie z przepisami ustawy PZP
(DZIAL IX. Srodki ochrony prawnej).
Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu po stronie zamawiajgcego zobowigzane s3
do udzielenia pisemnych lub ustnych wyjasnien niezbednych dla opracowania stosownego
stanowiska zamawiajgcego.
W  przypadku wniesienia odwotania Dyrektor MZKiD wyznacza petnomocnikow
na rozprawe przed Krajowa lzbg Odwotawcza.



§16
Zakonczenie prac komisji przetargowej

1. Zakonczenie prac komisji przetargowej w poszczegdlnym zamodwieniu publicznym nastepuje
z chwilg zawarcia umowy w sprawie zamdwienia publicznego lub uniewaznienia postepowania
w sprawie zamdwienia publicznego.

2. Sekretarz komisji przetargowej po zakonczeniu postepowania o udzielenie danego zaméwienia,
wszystkie dokumenty zwigzane z pracg komisji podczas prowadzenia danego postepowania
pakuje i opisuje oraz dba o ich prawidtowe zabezpieczenie i przechowywanie.

3. Dokumentacja z prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzona
jest w oparciu o wzory dokumentdw, okresSlone w aktualnym rozporzadzeniu wydanym
na podstawie ustawy.



