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ZARZADZENIE NR GOL"ZOA 2
BURMISTRZA KOLUSZEK

2 dnia 49:09.. 2013 1.

w sprawie regulaminu powolywania i trybu pracy komisji przetargowej w postepowaniach o udzielenie
zamoéwienia publicznego powyzej kwoty 14.000 euro

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 1. Nr
142, poz. 1591 zpo6Zn. zm.) woparciu o art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (tj. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.)zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin powolywania Komisji Przetargowej okreslajacy jej organizacje, sktad, tryb
pracy oraz zakres obowiazkow jej cztonkéw w ponizszym brzmieniu:

Rozdzial 1.
Powolanie Komisji Przetargowej

§ 2. W przypadku zamowien publicznych, ktorych warto§é przekracza wyrazona w zlotych réwnowartosé
kwoty 14.000 euro konieczne jest powotanie Komisji Przetargowe;.

§ 3. Komisje Przetargowa powotuje Burmistrz.

§ 4. Tres¢ zarzadzenia o powotaniu Komisji Przetargowej przygotowuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za przygotowanie i prowadzenie procedur udzielania zamdéwien publicznych.

Rozdzial 2.
Skiad osobowy Komisji Przetargowej

§ 5. W sktad Komisji Przetargowej wchodza:
1) pracownik komorki organizacyjnej Urzedu merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje zadania;
2) pracownik Urzedu wskazany przez Skarbnika Gminy;
3) pracownik Urzedu wskazany przez Sekretarza Gminy;

4) pracownik Urzedu odpowiedzialny za przygotowanie iprowadzenie procedur udzielania zaméwien
publicznych;

5) pracownik merytorycznie lub formalnie odpowiedzialny za realizacj¢ zadania, ktéry jest powotywany
dodatkowo tylko w przypadku, gdy zajdzie taka potrzeba albo gdy warto$¢ szacunkowa zamodwienia netto
przekracza kwotg 1 min PLN.

§ 6. Wylaczenie cztonka Komisji Przetargowej w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia moze nastapi¢
w nastgpujacych sytuacjach:

1) naruszenia przez cztonka Komisji postanowien niniejszego Regulaminu;
2) zaistnienia w stosunku do cztonka Komisji okolicznos$ci przewidzianych na druku ZP-1;
3) z powodu innej przeszkody uniemozliwiajacej cztonkowi udziat w pracach Komisji.

§ 7. Wylaczenia cztonka Komisji dokonuje Burmistrz z wilasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek
Przewodniczacego lub cztonka Komisji Przetargowe;j.

§ 8. W miejsce odwotanego czlonka Komisji Przetargowej moze by¢ powotana inna osoba.

§ 9. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia podjgte przez cztonka Komisji Przetargowej Iub
bieglego podlegajacego wylaczeniu, powtarza si¢ z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
nie wptywajacych na wynik postgpowania.

Rozdzial 3.
Przewodniczacy Komisji Przetargowej i zakres jego obowiazkéw

§ 10. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy powotywany i odwotywany przez kierownika jednostki sposrdd
cztonkéw Komisji.
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§ 11. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:
1) organizacja i kierowanie pracami Komisji,

2) pobieranie z kancelari Urzedu Miejskiego ztozonych ofert (nie weze$niej niz na 10 minut przed otwarciem
ofert);

3) prowadzenie publicznej sesji otwarcia ztozonych ofert;

4) odebranie podpisanych na druku ZP-1 o$wiadczef od cztonkéw Komisji i wlaczenie ich do dokumentacji
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

5) wyznaczanie terminow posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie;
6) podziat migdzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;
7) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania;

8) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami Komisji w toku postepowania
o0 udzielenie zamowienia publicznego;

9) zastgpowanie Sekretarza Komisji w przypadku krétkotrwatej nieobecnosci z powodu: zwolnienia lekarskiego,
urlopu Iub zdarzenia losowego.

Rozdziat 4.
Sekretarz Komisji Przetargowej i zakres jego obowiazkéw

§ 12. Zaleca sig, aby Sekretarzem Komisji byta osoba odpowiedzialna za przygotowanie iprowadzenie
procedur udzielania zamdwien publicznych.

§ 13. Do obowiazkow Sekretarza Komisji nalezy:
1) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej prowadzonego postepowania;
2) publikacja ogtoszen i1 Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia na stronach internetowych;
3) przekazywanie zainteresowanym wykonawcom S.I.W.Z;
4) wysylanie do wykonawcow korespondencji zwiazanej z prowadzonym postepowaniem,
5) sporzadzenie umowy i przygotowanie jej do podpisania;
6) przechowywanie dokumentacji postgpowania 1 ztozonych ofert;
7) publikacja i wysylanie ogtoszen o rozpoczgciu postgpowania i wynikach prowadzonego postepowania;
8) przekazywanie wnioskow do Referatu Finansowo-Budzetowego o zwrot wadium przetargowego;

9) zastgpowanie Przewodniczacego Komisji w przypadku krotkotrwatej nieobecnosci z powodu: zwolnienia
lekarskiego, urlopu lub zdarzenia losowego.

Rozdzial 5.
Przechowywanie dokumentacji postepowania

§ 14. Dokumentacje postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego prowadzi Sekretarz Komisji powotany
przez Burmistrza.

§ 15. Po zakonczeniu postgpowania dokumentacja przetargowa przechowywana jest przez pracownika
odpowiedzialnego za przygotowanie iprowadzenie procedur udzielania zamowien publicznych lub moze byé
przekazana protokotem do osoby merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje zadania.

§16. W przypadku, gdy wykonawca skladajacy ofert¢ zastrzegl, Ze informacje stanowiace tajemnice
przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji nie moga byé
udostegpniane innym uczestnikom postgpowania, Komisja Przetargowa oraz osoby przechowujace oferty
zobowiazane sa do zabezpieczenia zastrzezonych informacji.

Rozdzial 6.
Uprawnienia czlonkéw Komisji Przetargowej

§ 17. Wszyscy cztonkowie Komisji maja prawo gtosu.
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§ 18. Komisja w sktadzie mniejszym niz 3 osoby traci uprawnienia Komisji Przetargowej i nie moze prowadzié
postgpowania.

§ 19. Za prace w Komisji Przetargowej nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.

Rozdzial 7.
Obowiazki czlonkéw Komisji Przetargowej

§ 20. Cztonkowie Komisji Przetargowej sa zobowigzani do:

1) zapoznania sig ze Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia lub innymi dokumentami postepowania
niezwlocznie po ich sporzadzeniu,

2) otwarcia ofert ioceny spetniania warunkéw stawianych wykonawcom zgodnie z warunkami zawartymi
w Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia;

3) przygotowania propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej, badz wystapienia o wykluczenie wykonawcy,
odrzucenia oferty lub uniewaznienia postepowania;

4) podpisania  protokotu  postepowania iinnych drukow, dokumentéw zwiazanych z prowadzonym
postepowaniem,;

5) rozpatrywania przestanych pism iwnioskow, odwotan wniesionych do Krajowej Izby Odwolawczej
z propozycjami odpowiedzi;

6) prowadzenia negocjacji z wykonawcami, w prZypadku gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji.

§ 21. Cztonkowie Komisji powinni rzetelnie i obiektywnie wykonywac powierzone im czynnosci, kierujac sie
wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza 1 zdobytym do$wiadczeniem.

Rozdzial 8.
Przygotowanie postepowania przetargowego

§ 22. Postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego przygotowuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacj¢ danego zadania wraz zpracownikiem odpowiedzialnym za przygotowanie
1 prowadzenie procedur udzielania zamowien publicznych.

§ 23. Osoby te w szczegdlnosci przygotowuja i przekazuja do zatwierdzenia przez kierownika jednostki:
1) propozycjg wyboru trybu udzielenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem;

2) Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamoéwienia, zaproszenie do udzialu w postgpowaniu, zaproszenie do
sktadania ofert albo zapytanie o ceng;

3) propozycj¢ zaproszenia do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej r¢ki ze wskazaniem podmiotu, z ktérym
majg by¢ prowadzone negocjacje;
4) wyja$nienia, uzupetnienia dotyczace tresci S.I.W.Z.

Rozdzial 9.
Eksperci i rzeczoznawcy

§ 24. W koniecznych przypadkach Komisja Przetargowa ma prawo zasiggania opinii ekspertow
11zeczoznawcow. Wniosek o powotanie rzeczoznawcy sklada pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacj¢ zadania, w zwiazku z ktdrym zamoéwienie publiczne ma by¢ udzielone.

§ 25. Wynagrodzenie rzeczoznawcy bioracego udzial w pracach Komisji Przetargowej ustalone zostanie
kazdorazowo indywidualnie w zaleznosci od zakresu sporzadzonej ekspertyzy.

§ 26. Srodki na ten cel wyasygnowane beda z kwoty danego zamowienia publicznego.

Rozdzial 10.
Zaméwienia w trybie z wolnej reki

§27. W przypadku udzielania zamoéwienia zwolnej r¢ki powyzej kwoty 14.000 euro konieczne jest
wezesniejsze przeprowadzenie negocjacji z wykonawca.

§ 28. Do przeprowadzenia negocjacji zaleca si¢ powota¢ Komisj¢ zlozona z minimum 3 etatowych
pracownikow Urzedu.
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§ 29. Protokot z przeprowadzonych negocjacji nalezy przedtozy¢ Burmistrzowi do zatwierdzenia.

Rozdziatl 11.
Sktadanie pisemnych oSwiadczen

§ 30. Cztonkowie Komisji oraz biegli (pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania)
niezwlocznie po otwarciu ofert sktadaja pisemne oswiadczenia na druku ZP-1 o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z2010 r. Nr
113, poz. 759 z pdzn. zm.).

§ 31. Osoby zobowiazane do zlozenia o$wiadczenia na druku ZP-1, ktorzy nie uczestniczyli w otwarciu ofert,
sktadaja o$wiadczenia, o ktérych mowa w pkt 1 niniejszego paragrafu niezwtocznie po przystapieniu do udziatu
w dalszych pracach Komisji Przetargowej lub wykonaniu czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia.

Rozdzial 12.
Oplata za S.I.W.Z.

§ 32. Kwota jaka mozna zadac za S.I.W.Z. moze pokrywac jedynie koszty druku i jej przestania.

§ 33. Wysokosci kwoty pobieranej za formularz specyfikacji lub odstapienie od pobierania optaty ustala
pracownik Urzedu odpowiedzialny za przygotowanie postepowania, a zatwierdza Burmistrz.

§ 34. Optata wnoszona jest przez wykonawce przelewem na konto Urzedu lub gotéwka w kasie Urzedu.
Rozdzial 13.

~a narxriania lrazs oo
Postanowienia koficowe

§ 35. W postepowaniach o udzielenie zamdéwien publicznych prowadzonych przez Gmine Koluszki, czynno$ci
zastrzezone dla Kierownika Zamawiajacego moga by¢ rowniez wykonywane przez osoby, ktérym Burmistrz
udzielit petnomocnictwa do wykonywania tych czynnoS$ci.

§ 36. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych oraz inne akty wykonawcze do ustawy.

§ 37. Traci moc zarzadzenie Nr 5/2008 Burmistrza Miasta Koluszki z dnia 16 stycznia 2008 r.

§ 38. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Doradcy Burmistrza ds. Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego oraz
pracownikom odpowiedzialnym za prowadzenie procedur udzielania zamowien publicznych.

§ 39. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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