Zatacznik do Zarzadzenia nr 05 / 2008
Burmistrza Miasta Koluszki z dnia 16.01.2008r.

REGULAMIN

powolywania Komisji Przetargowej, prowadzenia i rozstrzygania
postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych powyzej kwoty 14.000
EURO.

Regulamin zawiera zasady powotywania cztonkow komisji przetargowej oraz tryb jej
pracy przy prowadzeniu i rozstrzyganiu postepowarn o udzielenie zamowien
publicznych powyzej kwoty 14.000 EURO oraz sposob ustalania wysokosci kwoty
jaka mozna zadac za specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia.

§ 1

Powotanie Komisji:

1. W przypadku zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ przekracza wyrazong
w ziotych réwnowartos¢ kwoty 14.000 EURO ( stownie: czternascie tysiecy EURO)
konieczne jest powotywanie Komisji Przetargowej.
2. Komisje Przetargowa powotuje Burmistrz na wniosek pracownika
odpowiedzialnego za przygotowanie i prowadzenie procedur udzielania zamowien
publicznych.

§2

Skiad osobowy Komisji Przetargowe;.

1. W skiad Komisji wchodzg :

1) Pracownik wydziatu ( komérki organizacyjnej urzedu merytorycznie
odpowiedzialnej za realizacje zadania ).

2) Pracownik Urzedu Miejskiego wskazany przez Skarbnika Gminy.

3) Pracownik Urzedu Miejskiego wskazany przez Sekretarza Gminy

4) Pracownik Urzedu Miejskiego odpowiedzialny za przygotowanie i prowadzenie
procedur udzielania zaméwier publicznych.

5) Pracownik merytorycznie lub formalnie odpowiedzialny za realizacje zadania

( powotywany dodatkowo tylko w przypadku, gdy zajdzie taka potrzeba, albo gdy
wartos¢ zaméwienia netto przekracza jeden milion ztotych ).

2. Wytaczenie Czionka Komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowienia moze
nastapié¢ w nastepujacych sytuacjach :

a) naruszenia przez Cztonka Komisji postanowien niniejszego Regulaminu

b) zaistnienia w stosunku do Cztonka Komisji Przetargowej okolicznoéci
przewidzianych na druku ZP 11,

c) z powodu innej przeszkody uniemozliwiajacej cztonkowi udziat w pracach komisji.
3. Wylaczenia Cztonka Komisji dokonuje Burmistrz z wtasnej inicjatywy lub na
pisemny wniosek Przewodniczacego lub Cztonka Komisji Przetargowe].

4. W miejsce odwotanego Czionka Komisji moze by¢ powofana inna osoba.



5. Czynnoéci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete przez Cztonka
Komisji lub biegtego podlegajacego wytaczeniu, powtarza si¢ z wyjgtkiem otwarcia
ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie wptywajacych na wynik postepowania.

§ 3

Przewodniczacy Komisji i zakres jego obowigzkow:

1. Pracami komisji kieruje przewodniczgcy powotywany i odwotywany przez
kierownika jednostki sposréd czionkdw komisji.

2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) kierowanie i organizowanie pracami komisji,

2) pobieranie z Kancelarii Urzedu Miejskiego ztozonych ofert ( nie wczeéniej niz na
10 minut przed otwarciem ofert),

3) prowadzenie publicznej sesji otwarcia ofert,

4) odebranie oswiadczenia na druku ZP 11 od czionkdéw komisji i wigczenie ich do

dokumentaciji postepowania,

5) wyznaczenie termindéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

6) podziat miedzy czionkdéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

7) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania

o udzielenie zamodwienia publicznego,

8) informowania kierownika jednostki o problemach zwigzanych z pracami komisji

w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

9) zastepowanie Sekretarza Komisji w przypadku krotkotrwatej nieobecnoséci

z powodu zwolnienia lekarskiego, urlopu lub zdarzenia losowego.

§4

Sekretarz Komisji Przetargowej i zakres jego obowigzkéw:

1. Zaleca sie, aby Sekretarzem Komisji byta osoba, jest odpowiedzialna za
przygotowanie i prowadzenie procedur udzielania zamoéwien publicznych.

2. Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy:

1) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej prowadzonego postgpowania,

2) publikacja ogtoszen i specyfikaciji istotnych warunkéw zamowienia na stronach
internetowych

3) wydawanie zainteresowanym wykonawcom S.|.W.Z.,

4) wysytanie korespondencji do wykonawcow dotyczgcej prowadzonego
postepowania,

5) sporzadzanie umowy i przygotowanie jej do podpisania,

B6) przechowywanie dokumentacji postepowania i ztozonych ofert w trakcie
prowadzonego postepowania,

7) publikacja i wysytanie ogtoszen o rozpoczeciu postepowania i wynikach
prowadzonego postepowania,

8) przekazywanie wnioskéw do Dziatu Finansowego o zwrot wadium przetargowego,
9) zastepowanie Przewodniczgacego Komisji w przypadku krétkotrwatej nieobecnoséci
z powodu zwolnienia lekarskiego, urlopu lub zdarzenia losowego.




§5

Przechowywanie dokumentacji postepowania:

1. Dokumentacje postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzi
sekretarz komisji powotany przez Burmistrza

2. Po zakonczeniu postepowania dokumentacja przetargowa przechowywana jest
przez pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie i prowadzenie procedur
udzielania zaméwien publicznych lub moze by¢ przekazana protokotem do osoby
merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje zadania.

3. W przypadku, gdy dostawca lub wykonawca sktadajgcy oferte zastrzegt,

ze informacje stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow
ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji nie mogg byé udostepniane innym
uczestnikom postepowania, Komisja Przetargowa oraz osoby przechowujgce oferty
zobowigzane sg do zabezpieczenia zastrzezonych informacji.

§6

1. Uprawnienia Cztonkéw Komisji Przetargowe;:

1) Wszyscy cztonkowie Komisji majg prawo gtosu.

2) Komisja w sktadzie mniejszym niz 3 osoby traci uprawnienia Komisji i nie moze
prowadzi¢ postepowania.

3) Za prace w Komisji Przetargowej nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.

2. Obowigzki Cztonkéw Komisji Przetargowe;j:

1) Zapoznanie sie ze specyfikacjg istotnych warunkéw zamodwienia lub innymi
dokumentami postepowania niezwiocznie po ich sporzadzeniu.

2) Otwarcie ofert i ocena spefniania warunkéw stawianych wykonawcom zgodnie
ze S.I.W.Z

3) Przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej, badz wystapienie
o odrzucenie oferty lub uniewaznienie postepowania.

4) Podpisywanie protokotu postepowania i innych drukdéw zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem.

5) Rozpatrywanie wniesionych protestéw z propozycjami odpowiedzi na protest

6) Prowadzenie negocjacji z dostawcami lub wykonawcami, w przypadku, gdy

ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji.

3. Cztonkowie komisji powinni rzetelnie i obiektywnie wykonywaé powierzone mu

czynnosci, kierujgc sie wytacznie przepisami prawa, posiadang wiedza

i doswiadczeniem.

§7

Przygotowanie postepowania przetargowego:

1. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego przygotowuje osoba/ osoby
merytorycznie odpowiedzialne za realizacje zadania wraz z osobg odpowiedziaing za
przygotowanie i prowadzenie procedur udzielania zamowieri publicznych.

2. Osoby te w szczegdlnosci przygotowujg i przekazujg do zatwierdzenia przez
kierownika jednostki:



1) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem,
2) specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia, zaproszenie do udziatu

w postepowaniu, zaproszenie do sktadania ofert albo zapytanie o cene,

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

4) wyjasnienia dotyczace tresci S. |. W. Z.

§8

Eksperci i rzeczoznawcy

1. W koniecznych przypadkach Komisja Przetargowa ma prawo zasiegania opinii
ekspertow i rzeczoznawcow. Wniosek o powotanie rzeczoznawcy sktada osoba
merytorycznie odpowiedzialna za realizacje zadania w zwigzku z ktérym zamowienie
publiczne ma by¢ udzielone.

2. Wynagrodzenie rzeczoznawcy biorgcego udziat w pracach Komisji Przetargowej
ustalone zostanie kazdorazowo indywidualnie w zalezno$ci od zakresu
sporzadzonej ekspertyzy.

3. Srodki na ten cel wyasygnowane beda z kwoty danego zaméwienia publicznego.

§9

Zamowienia w trybie z wolnej reki

1. W przypadku udzielania zamowienia z wolnej reki powyzej kwoty 14.000 EURO
konieczne jest wczes$niejsze przeprowadzenie negocjacji z wykonawcy.

2. Do przeprowadzenia negocjacji zaleca sie powota¢ Komisje ztozong z minimum
3 etatowych pracownikéw Urzedu Miejskiego w Koluszkach.

3. Protokét z przeprowadzonych negocjacji nalezy przedtozy¢ Burmistrzowi do

zatwierdzenia.

§ 10

Sktadanie pisemnych o$wiadczen

1. Cztonkowie komisji oraz biegli ( pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
falszywe zeznania ) niezwiocznie po otwarciu ofert sktadajg pisemne o$wiadczenia
na druku ZP- 11 o braku lub istnieniu okolicznoéci o ktérych mowa w art. 17 Ustawy
z dnia 29 . 01. 2004 r Prawo zamowien publicznych ( Dz. U. Nr 223/2007 poz. 1655 ).
2. Cztonkowie komisji lub biegli kiorzy nie uczestniczyli w otwarciu ofert skfadajg
osSwiadczenia o ktérych mowa w pkt. 1 niniejszego paragrafu niezwtocznie po
przystapieniu do udziatu w dalszych pracach komisji przetargowe;j.

§ 11

Opfata za specyfikacie

1. Kwota jaka mozna zadac¢ za specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia moze
pokrywac jedynie koszty druku i jej przekazania.

2. Wysokosci kwoty pobieranej za formularz specyfikacji lub odstgpienie od
pobierania optaty proponuje pracownik U.M. odpowiedzialny za przygotowanie
postepowania, a zatwierdza Burmistrz .




3. Optata wnoszona jest przez Oferenta przelewem na konto Urzedu Miejskiego lub
gotdwka w kasie urzedu.

§12
W sprawach nieuregulowanych w w/w regulaminie majg zastosowanie przepisy:

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo Zaméwien Publicznych z dnia 29 stycznia
2004 r (Dz. U. Nr 223 /200% poz. 1655 ), oraz inne akty wykonawcze do ustawy.

Zatwierdzit :
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