ZARZADZENIE NR “:U{LCQDAH

BURMISTRZA KOLUSZEK
2 dnia 28,00 20141,

w sprawie regulaminu powolywania i trybu pracy komisji przetargowej w postepowaniach o udziclenic
zamowienia publicznego powyzej kwoty 30.000 euro

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Lj. z20i3 . poz
394 z pdZn. zm.) w oparciu o art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowieir publicznych (i}
z 2010 . Nr 113, poz. 739 z poZn. zm.) zarzgdzam, eo nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig Regulamin powolywania Komisji Przetargowe] olreslajacy jej organizacje, sklad, tryb

pracy oraz zakres obowigzkdw jej czlonkow w ponizszym brzmieniu:
Rozdzial 1.
Powolanie Komisji Przetargowej

§ 2. W przypadku zamdwien publicznych, ktorych wartosé przekracza wyrazong w zlotyeh rownowarioseé

lowoty 30.000 euro konieczne jest powolanie IComisfi Przetargowej.
Y Jesiy i gowe)
§ 3. Komisig Przetargowy powoluje Burmistrz.

§ 4. Tres¢ zarzadzenia o powolaniu Komisji Przetargowe] przygotowdje pracownik  merylorycziie
odpowiedzialny za przygotowanie i prowadzenie procedur udzielania zamdwien publicznych.

Rozdzial 2.
Sklad osobowy Kemisji Przetargowej

§ 5. W skiad Komisji Przetargowej wchodza:
1) pracownik komdrki organizacyjnej Urzgdu merytorycznie odpowiedzialngj za realizacje zadania;
2) pracownilk Urzedu wskazany przez Skarbnika Gminy;
3) pracownilk Urzedu wskazany przez Sekretarza Gminy;

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

3) pracownik merytorycznie lub formalnie odpowiedzialny za realizacjg zadania, ktory jest powolywany
dodatkowo tylko w przypadku, gdy zajdzie taka potrzeba albo gdy warlosé szacunkowa zamdwienia netlo
przekracza kwotg 1 min PLN.

§ 6. Wylgeczenie czlonka Komisji Przetargowej w toku postgpowania o udzielenie zamawienia moze nastapic
w nastepujacych sytuacjach:

1) naruszenia przez czlonka Komisji postanowieli ninigjszego Regulaminu;
2) zaistnienia w stosunku do czlonka Komisji okolicznosei przewidzianych na druku ZP-1;
3) z powodu innej przeszkody uniemozliwiajacej czionkowi udzial w pracach Komisji.

§ 7. Wylqczenia cztonka Komisji dokonuje Burmistrz z wlasnej inicjatywy lub na pisemny wniosck
Przewodniczacego lub czlonka Komisji Przetargowe;.

§ 8. W miejsce odwolanego czlonka Komisji Przetargowej moze by¢ powolana inna osoba.

§ 9. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia podjete przez czlonka Komisji Przetarpowej lub
bieglego podlepajacego wylgczeniu, powtarza si¢ z wyjatlkiem otwarcia oferl oraz innych czynnosci faktycznych
nie wplywajacych na wynik postgpowania.

Rozdziatl 3.
Przewodniczycy Komisji Przetargowej i zakres jego obowigzkow

§ 10. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy powobywany i odwolywany przez kierownika jednostki sposrod
czlonkdw Komisji.
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§ 11. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szezegdlnodci:
1} orpanizacja i kierowanie pracami Komisji;

2} pobieranie z kancelari Urzedu Miejskiego zloZonych ofert (nie wczesniej niz na 10 minut przed otwarciem
ofert);

3) prowadzenie publicznej sesji otwarcia zlozonych ofert;

4) odebranie podpisanych na druku ZP-1 oswiadczen od czlonkow Komisji i wlaczenie ich do dokumentacji
postepowanid o udzielenie zamdwienia publicznego;

5) wyznaczanie termindw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie;
6) podzial migdzy czlonkow Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;
7) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dolcumentacji postepowania;

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

9) zastgpowanie Sekretarza Komisji w przypadlku krotkotrwatej nieobecnosci z powodu: zwolnienia lekarskiezo,
urlopu lub zdarzenia losowego.

Rozdzial 4.
Sckretarz Komisji Przetargowej i zakres jego obowiazkow

§ 12. Zaleen sig, aby Sekretarzem Komisji byla osoba odpowiedzialna za przygolowanic iprowadzenie
procedur udzielania zamdwien publicznych.

§ 13. Do obowiazkow Sekretarza Iomisji nalezy:
1} sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej prowadzonego postepowania;
2} publikacja ogleszen | Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia na stronach internetowych:
3} przekazywanie zainteresowanym wykonawcom S.LW.Z.;
4) wysylanie do wylconawcdw korespondencji zwiazanej z prowadzonym postgpowaniem,
5) sporzadzenic umowy i przygofowanic jej do podpisania;
6) przechowywanie dolkumentacji postepowania 1 zlozonych ofert;
7) publikacja i wysylanie ogloszeit o rozpoczgeiu postepowania i wynikach prowadzonego postgpowinia;
8) przekazywanic wnioskow do Referatu Finansowo-Budzetowego o zwrot wadium przetargowego;

9) zastgpowanie Przewodniczacego Komisji w przypadku krotkotrwale] nieobecnodci z powodu: zwolnienia
lekarskiego, urlopu lub zdarzenia losowego.
Rozdzial 5.
Przechowywanie dokumentacji postgpowania

§ 14. Dokumentacje postepowania o udzielenie zamowienia publicznege prowadzi Sekretarz Komis)i powolany
przez Burmistrza.

§ 15. Po =zakonczeniu postgpowania dokumentacja przetargowa przechowywana jest przez prucownika
odpowiedzialnego za przygotowanie i prowadzenie procedur udzielania zamowien publicznyeh lub moze by¢
przekazana protokolem do osoby merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje zadania.

§ 16. W przypadlu, gdy wykonawea skladajacy oferte zastrzegl, ze informacje stanowiace tajemnice
przedsiecbiorstwa  w rozumieniu przepiséw ustawy o zwalczaniu nicuczciwe] konkurencji  nic mogy  byc
udostepniane innym uczestnikom postgpowania, Komisja Przetargowa oraz osoby przechowujyce  oferty
zobowigzanc s do zabezpicezenin zastrzezonych informacji.

Rozdzial 6.
Uprawnienia czlonkéw Komisji Przetargowej

§ 17. Wszyscy czlonkowie Komisji maja prawo glosu.
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§ 18. Komisja w skladzie mniejszym niz 3 osoby traci uprawnienia Komisji Przetargowe] 1 me moze prowadzid
postgpowania.
§ 19. Za prace w Komisji Przetargowej nie przysluguje dodatkowe wynagrodzenie.
Rozdzial 7.
Obowiazki ezlonkdsw Komisji Przetargowej
§ 20. Czlonkowie Komisji Przetargowej si zobowigzani do:

1) zapoznania sie ze Specyfikacjg Istotnych Warunkdéw Zamowienia lub innymi dolkumentami postgpowania
niezwlocznie po ich sporzgdzeniu;

2) obwarcia ofert §oceny spelniania warunkdw stawianych wylkonawcom zgodnie z warunkami zawartymi
w Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia;

3) przygotowania propozycji wyboru oferty najkorzystnicjszej, badz wystapienia o wykluczenic wykonawcy,
odrzucenia oferty lub uniewaznienia postgpowania;

4) pedpisania  protokolu  postgpowania  iinnych drukdw, dokumentéw zwigzanych z prowadzonym
postepowanien;

5) rozpatrywania  przestanych pism iwnioskdw, odwelad wniesionych do Krajowej Tzby Odwolaweze
z propozycjami odpowiedzi;
6) prowadzenia negogjacji z wykonaweami, w przypadlu gdy ustawa przewiduje prowadzenic 1akich negocjacji.

§ 21. Czlonkowie Komisji powinni rzetelnie i obiektywnie wykonywac powierzone im czynnosci, kierujgc sie
wylgqeznie przepisami prawa, posiadang wiedza i zdobytym dodwiadczeniem.

Rozdzial 8.
Przygotowanie postgpowania przetargowego

22. Postgpowanie o udzielenie  zamowienia publicznego  przygotowunje pracownik  merytorycznie
odpowiedzialny za realizacje danego zadania wraz z pracownikiem odpowiedzialnym za przypotowanic
i prowadzenie procedur udzielania zamowien publicznych.

§ 23, Osoby te w szezepdlnodci przygotowuja I przekazuja do zatwierdzenia przez kierownika jednosthki:
1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem;

2) Specyfikacje Istotnych Warunkdw Zamdwienia, zaproszenie do udzialu w postgpowaniu, zaproszenie do
sldadania ofert albo zapytanie o ceng;

3) propozycj¢ zaproszenia do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reld ze wskazaniem podmiotu, z ktorym
majg by¢ prowadzone negocjacje;
4) wyjasnienia, uzupelnienia dotyczace tresci S.1.W.Z.
Rozdzial 9.
Eksperci i rzeczoznawcey

§24. W Lkoniecznych przypadkach Komisja Przetargowa ma prawe zasicgania  opinii  ckspertow
irzeczoznawcow., Wniosek o powolanic rzeczoznawcy sldada pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacje zadania, w zwiyzku z ktérym zamowienie publiczne ma by¢ udzielone.

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

§ 26. Srodki na ten cel wyasygnowane bedn z kwoty danego zamowienia publicznego.
Rozdzial 10.
Zamdwienia w trybie z wolnej reki
§27. W przypadku udzielania zamowienia z wolnej reki powyzej kwoty 14.000 euro Kkonieczne jest
wezesniejsze przeprowadzenie negocjacji z wylkonawcy.

§28. Do przeprowadzenia negocjacji zaleca sig powola¢ Komisje ztoZzona zminimum 3 ctatowych
pracownikow Urzgdu.
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§ 29. Protolkot z przeprowadzonych negocjacji nalezy przedlozyé Burmistrzowi do zatwierdzenia.
Rozdzial 11.
Skladanie pisemnych o$windczen

§ 30. Cztonkowie Komisji oraz biegli (pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania)
niezwlocznie po otwarcin ofert skladaja pisemne odwiadczenia na druku ZP-1 o braku lub istnieniu ololicznodci,
o ktorych mowa w art, 17 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowief publicznych (Dz U.z 2010 r. Nr
113, poz. 759 z pozn. zm.).

§ 31. Osoby zobowiazane do zlozenia o$wiadczenia na druln ZP-1, ktdrzy nie uczestniczyli w olwarciu ofert,
skladaja oSwiadczenia, o kidrych mowa w pkt | niniejszego paragrafu niezwlocznie po przystapieniu do udziatu
w dalszych pracach Komisji Przetargowej Inb wykonaniu czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia.

Rozdzial 12.
Oplata za S.L.W.Z,

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

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

§ 34. Oplata wnoszona jest przez wykonawcg przelewem na konto Urzedu lub gotdwlka w kasic Urzedu.

Rozdzial 13.
Postanowienia koncowe

§ 35. W postgpowaniach o udzielenie zamowien publicznych prowadzonych przez Gmine Koluszki, czynnosci
zastrzezone dla Kierownika Zamawiajgeege mogg byé rdwniez wykonywane przez osoby, ktorym Burmistrz
udzielil pelnomocnictwa do wylconywania tych czynnosei.

§ 36. W sprawach nienregulowanych w ninigjszym Regulaminie maja zastosowanic przepisy uslawy z dnia
29 stycznta 2004 r, Prawo zamdwien publicznych oraz inne ak konawcze do ustawy.
Y p vy

§ 37. Traci moc zarzadzenie Nr 60/2013 Burmistrza Miasta Koluszlki z dnia 15 maju 2013 r. w spruawie
regulaminu  powolywania itrybu pracy komisji przetargowe] w postepowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego powyzej lkewoty 14.000 euro.

§ 38. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Doradey Burmistrza ds, Inwestyceji i Rozwoju Gospodarczego oruz
pracownilom odpowiedzialnym za prowadzenie procedur udzielania zamdwien publicznych.

§ 39. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

BUR MISTRZ

mar Waidemar %/%

SEKRETARZ GMINY

@ Kusiaf
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