ZARZADZENIE NR 8(;!@()‘
BURMISTRZA KOLUSZEK

W sprawie regulaminn powolywania i trybu pracy komisji przetargowej w postepowaniach o udzielenie
' zamdwienia publicznego powyzej kwoty 30.000 euro

Na podstawie art. 33 ust. 1 i3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2016 roku,
p ©Z. 446 z poinigjszymi zmianami) w oparciu o art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
puablicznyeh (t. j. Dz. U. z 2015 roku, poz. 2164 z pbiniejszymi zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig Regulamin powolywania Komisji Przetargowej okreslajacy jej organizacie, skiad, tryb
pr-acy oraz zakres obowiazkéw jej czlonkéw w ponizszym brzmieniu:

Rozdzial 1.
Powolanie Komisji Przetargowej

§ 2. W przypadku zamowien publicznych, ktérych wartosé przekracza wyrazong w zlotych réwnowartoss
Iewwoty 30.000 euro konieczne jest powotanie Komisji Przetargowe;.

§ 3. Komisje Przetargowg powoluje Burmisirz.

§4. Tres¢  zarzadzenia o powolanin Komisji Przetarpowej przygotowuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za przygotowanie i prowadzenie procedur udzielania zaméwien publiczaych,

Rozdzial 2,
Skiad osobowy Komisji Przetargowej

§ 5. W skiad Komisji Przetargowej wchodzg:
1)) pracownik komérki organizacyjnej Urzedu merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje zadania,
2" pracownik Urzgdu wskazany przez Skarbnika Gminy;
3 pracownik Urzedn wskazany przez Sekretarza Gminy;

4) pracownik Urzgdu odpowiedzialny za przygotowanie iprowadzenie procedur wudzielania Zamowien
publicznych;

5 pracownik merytorycznie Iub formalnie odpowiedzialny za realizacje zadania, ktory jest powolywany
dodatkowo tylko w przypadku, gdy zajdzie taka potrzeba albo gdy wartodé szacunkowa zamowienia netto
przekracza kwote 1 min PLN (stownie: jeden milion zlotych).

§ 6. Wylaczenie czlonka Komisji Przetargowej w tolu postepowania o udzielenie zamowienia moze nastgpicé
w nastgpujgeych sytuacjach: .

1) nuruszenia przez czlonka Komisji postanowier niniejszego Regulaminu;

2) zaistnienia wstosunku do czlonka Komisji okolicznosei przewidzianych na o$wiadczeniu skladanym na
podstawie art. 17 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z2015
roku, poz. 2164 z péiniejszymi zmianami).

3) z powodu innej przeszkody uniemozliwiajacej cztonkowi udzial w pracach Komisji,

§ 7. Wylgczenia czionka Komis_ii' dokonuje Burmistrz z wlasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek
Przewodniczgcego lub czlonka Komisji Przetargowej.

§ 8. W migjsce odwolanego czlonka Komisji Przetargowej moze by¢ powotana inna osoba,

§ 9. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia podjgte przez czlonka Komisji Przetargowej lub
bieglego podlegajacego wylaczeniu, powtarza sie z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnodci faktycznych
niewplywajacych na wynik postepowania,
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Rozdzial 3.
Przewodniczgey Komisji Przetargowej i zakres jego obowigzkdow

§ 10. Pracami Komisji kiernje Przewodniczacy powolywany i odwolywany przez kierownika jednostki sposrod
czYonkdw Komisji,

§ 11. Do zadar Przewodniczacego nalezy w szezegdlnosci:
1) organizacja i kierowanie pracami Komisji;

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

3) prowadzenie publicznej sesji otwarcia ztozonych ofert;

4) odebranie podpisanych oéwiadezen od czlonkéw Komisji i wlaczenie ich do dokumentacji postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego;

57 wyznaczanie terminéw posiedzef Komisji oraz ich prowadzenie:
&) podziat migdzy czlonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;
-7) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji postepowania;

8) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego;

9) zastgpowanie Sekretarza Komisji w przypadio krotkotrwalej nieobeenodei z powodu: zwolnienia lekarskiego,
" urlopu lub zdarzenia losowego.

Rozdzial 4,
Selcretarz Komisji Przetargowej i zakres jego obowigzlkdéw

§ 12. Zaleca sie, aby Sekretarzem Komisji byla osoba odpowiedzialna za przygotowanie i prowadzenie
procedur udzielania zamdwien publicznych.

§ 13. Do obowiazkéw Sekretarza Komisji nalezy:
1) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej prowadzonego postepowania;
2) publikacja ogloszen i Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia na stronach internetowych;
3) przekazywanie zainteresowanym wykonawcom 8,1, W.Z.;
4) wysylanie do wykonaweow korespondencji zwigzanej z prowadzonym postgpowaniem;
5) sporzadzenie umowy i przygotowanic jej do podpisania;
6) przechowywanie dolcumentacji postgpowania i zlozonych ofert; ‘
77) publikacja i wysylanie ogloszen o rozpoczgciu postgpowania i wynikach prowadzonego postgpowania;
8) przekazywanie wnioskéw do Referatu F inansowo-Budzetowego o zwrot wadium przetargowego;

9) zastgpowanie Przewodniczacego Komisji w przypadku krotkotrwale] nieobecnodci z powodu: zwolnienia
lekarskiego, urlopu lub zdarzenia fosowego.

Rozdzial 5.
Przechowywanie dokumentacji postepowania

§ 14. Dokumentacjg postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzi Sekretarz Komisji powolany
przez Burm.ish‘za.

§ 15. Po zakofczeniu postepowania dokumentacja przetargowa przechowywana jest przez pracownika
odpowiedzialnego za przygotowanie i prowadzenie procedur ndzielania zamowien publicznych lub moze byé
przekazana protokolem do osoby merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje zadania.

§16. W przypadku, gdy wykonawca skladajacy oferte zastrzegl, ze informacje stanowigce tajemnice
przedsigbiorstwa  w rozumieniti  przepiséw uslawy ozwalczaniu nieuczciwej konkurencji mnie moga byé
udostgpniane innym uczestnikom postgpowania, Komisja Przetarpowa oraz osoby przechowujgce oferty
zobowigzane $3 do zabezpieczenia zastrzezonych informagji.
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Rozdziat 6,
Uprawnienia czlonkdw Komisji Przetargowej

§ 17. Wszyscy czlonkowie Komisji majg prawo plosu.

§ 18. Komisja w skiadzie mniejszym niz 3 osoby traci uprawnienia Komisji Przetargowej i nie moze prowadzi¢
postepewania,

§ 19. Za pracg w Komisji Przetarpowej nie przyshuguje dodatkowe wynagrodzenie,

Rozdzial 7.
Obowigzki czlonkéw Komisji Przetargowej

§ 20. Czlonkowie Komisji Przetargowej sg zobowigzani do:

1) zapoznania sig ze Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zaméwienia Iub innymi dokumentami postepowania
niezwlocznie po ich sporzadzeniu; ,

2) otwarcia ofert ioceny spehiania warunkéw stawianych wykonawcom zgodnie z warunkami Zawartymi
w Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia;

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

4) podpisania  protokolu postgpowania  iinnych drukéw, dokumentéw zwigzanych  z prowadzonym
postepowaniem;

5)rozpatrywania przeslanych pism i wniosk6w, odwolan wniesionych do Krajowej Izby Odwolawcze;
Z propozycjami odpowiedzi;

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

§ 21. Czlonkowie Komisji powinni rzetelnie i obiektywnie wykonywaé powierzone im czynnosci, kierjac sig
wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i zdobytym doswiadczeniem.

Rozdzial 8. o
Przygotowanie postepowaniza przetargowego

§ 22. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego  przypotowuje  pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacje danego zadania wraz z pracownikiem odpowiedzialnym za preygotowanie
i prowadzenie procedur udzielania zaméwien publiczaych,

§ 23. Osoby te w szezegdlnosci przygotownjy i przekazuja do zatwierdzenia przez kierownika jednostki:
1) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia wraz, z nzasadnieniem;

2) Specyfikacje Istotmych Warunkow Zaméwienia, zaproszenie do udzialy w postgpowanin, zaproszenie do
skiadania ofert albo zapytanie o ceng;

3) propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zaméwienia z wolnej reki ze wskazaniem podmiotu, z ktérym
majg by¢ prowadzone negocjacje;

4) wyjasnienia, uzupehienia dotyczace tredci S.LW.Z.

Rozdzial 9,
Elsperci i rzeczoznawey

§24. W koniccznych przypadkach Komisja Przetargowa ma prawo zasiggania opinii ekspertow
i rzeczoznaweow. Wniosek o powolanie rzeczoznawcy sldada pracownik merytorycziie odpowiedzialny za
realizacje zadania, w zwigzku z ktérym zamowienie publiczne ma byé ndzielone.

§ 25. Wynagrodzenie rzeczoznawcy bioracego udzial w pracach Komisji Przetargowej ustalone zostanie
kazdorazowo indywidualnie w zaleznoéci od zakresn sporzgdzonej ekspertyzy.

§ 26. Srodki na ten ce] wyasygnowane beda z kwoty danego zamdwienia publicznego,
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Rozdziat 10.
Zaméwienia w trybie z wolnej reki

§ 27.W przypadku udzielania zamdwienia zwolnej reld powyzej lkewoty 30.000 euro konieczne Jest
v czesniejsze przeprowadzenie negocjacji z wykonawea,

§ 28.Do przeprowadzenia negocjacji zaleca sig powolaé Komisj¢ zlozong z minimum 3 etatowych
rracownikéw Urzedu.

§ 29. Protoké! z przeprowadzonych negocjacji nalezy przedtozyé Burmistrzowi do zatwierdzenia,

Rozdzial 11.
Sldadanie pisemnych o§wiadezesi

§ 30. Czlonkowie Komisji oraz biegli (pod rygorem odpowiedzialnodci karnej za falszywe Zeznania)
niezwlocznie po otwarciu ofert skladajg pisemne oswiadezenia na o braku hib istnienig okolicznosci, o ktérych
nm2owa wart. 17 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwieri publicznych (. j. Dz. U. 22015 roku,
pOZ. 2164 z péiniejszymi zmianami).

§ 31. Osoby zobowiazane do zlozenia o$wiadczenia, o ktérych mowa w§ 30 , ktére nie uczestniczyly
w otwarciu ofert, skladaja o§wiadczenia, niezwlocznie PO przystapieniu do udzialu w dalszych pracach Komisji
Przetargowej lub wykonaniu czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamodwienia.

Rozdziat 12,
Zespdl powolywany do nadzoru nad realizacjy zaméwienia.

§ 32. W przypadku zaméwienienia na roboty budowlane lub uslugi, kidrego warto$é jest rowna lub przekracza
wyrazong w ztotych réwnowartodé lewoty 1.000.000 euro (stownie: jeden milion euro), do nadzoru nad realizacja
udzielonego zaméwienia powoluje zespol os6b, zwany dalej zespolem.

§ 33. Zespdt powolywany jest dla jednego lub wigcej powigzanych ze 50bg zamdwien.

§ 34. Co najmniej dwéch czlonksw zespoln jest powotywanych do komisji przetargowej.

§ 35. Zespolu nie powoluje sie, jezeli zamawiajgcy winny spos6b zapewni udzial co najmniej dwoch
cztonkow komisji przetargowe] w nadzorze nad realizacj 4 udzielonego zamdwienia.

Rozdzial 13. -
Postanowicnia koricowe

§ 36. W postepowaniach o udzielenie zaméwiefi publicznych prowadzonych przez Gmine Koluszki, ezynnogci .

zastrzezone dla Kierownika Zamawiajgeego moga by¢ réwniez wykonywane przez osoby, ktérym Burmistrz
udziel# pelnomocnictwa do wykonywania tych czynnosci. :

§ 37. W sprawach nicuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia
20 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwier publicznych oraz inne akty wykonawcze do ustawy.

§ 38. Traci moc zarzqdzenie Nr 74/2014 Burmistrza Koluszek z dnia 18 kwietnia 2014 r. w sprawie regulaminu
powolywania i trybu pracy komisji przetargowej w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego powyzej
kwoty 30.000 euro. ‘

§ 39. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Koluszki oraz pracownikom odpowiedzialnym
. za prowadzenie procedur udzielania zaméwien publicznych,

§ 40. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania,

BURMISTRZ

P Ao/

mgr Waidemar Chalai
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