BURMISTRZ MIASTA | GMINY 12015
w Nakle nad Notecis ZARZADZENIE NR ...AQ, [ 4017
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKLO NAD NOTECIA

z dnia 15 stycznia 2015,

w sprawie okreélenia organizacji, trybu pracy oraz zakresu obowigzkéw czlonkow Komisji przetargowej

Na  podstawie  art, 31 ustawy  zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie  gminnym (Dz. U.
z 2013 1. , poz. 594) w zwigzku z art. 21 ust.3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

(Dz. U. z 2013 1. poz.907 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Okresla si¢ organizacjg, tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkow Komisji przetargowej w brzmieniu
okre$lonym zaltgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanic niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydzialow, Kierownikom jednostek
organizacyjnych urzedu, Komendantowi Strazy Miejskiej, Koordynatorowi i osobom zajmujacym samadzielne
stanowiska.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 76/2014 Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig z dnia

17 kwietnia 2014 r.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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; : )
Zalacznik do Zarzadzenia Nr 27 U000
Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig

z dnia 15 stycznia 2015 1.

REGULAMIN PRACY
okreslajacy organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czlonkéw Komisji przetargowej
w postepowaniu o zaméwienie publiczne na roboty budowlane, dostawy
i ustugi udzielane przez Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013, poz.
907 ze zm.), nadaje Komisji przetargowej niniejszy regulamin oraz powolujg jej czlonkow.
UREGULOWANIA OGOLNE

|. Komisja  przetargowa  jest  zespolem  pomocniczym  powolywanym  do  przygotowania
i przeprowadzenia postgpowania o zamowienie publiczne. Do oceny spelnienia przez wykonaweow warunkow
udziatu w postgpowaniu o udzielenic zamowienia oraz do badania i oceny ofert.

2. Komisja rozpocznie dzialanie zdniem jej powolania kazdorazowo Zarzadzeniem Burmistrza Miasta
i Gminy.

3. Komisj¢ obowigzuja przepisy ustawy zdnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowief publicznych
(Dz. U. z 2013, poz. 907 ze zm.) i przepisy aktow wykonawezych.

4. Praca Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.

5. Komisja konczy prace zdniem podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego, ktore bylo
przedmiotem postgpowania lub z chwilg uniewaznienia postgpowania.

SKLAD OSOBOWY — ODWOLANIE — ZMIANA SKLADU

|. Sklad osobowy Komisji przetargowej kazdorazowo powoluje Zarzadzeniem Burmistrz Miasta 1| Gminy
Naklo nad Notecig na wniosek Koordynatora ds. zaméwien publicznych.

2. Praca komisji kicruje Przewodniczacy Komisji, aw przypadku jego nieobecnosci funkcje te¢ pelni
Sekretarz Komisji.

3. Z Wydzialu przygotowujacego przedmiot zamowienia w pracach Komisji uczestniczg minimum 2 osoby.

4. Komisja przetargowa pracuje w przynajmniej 3 osobowym skladzie.

5. Pod nicobecnoé¢ Burmistrza Miasta i Gminy, Komisj¢ przetargowa powoluje, zmienia sklad komisji
Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy.

PRAWA i OBOWIAZKI CZLONKOW KOMISJI.

1. Cztonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujge sig wylacznie
przepisami prawa, wiedzg i do$wiadczeniem.

2. Cztonkowie  Komisji maja  prawo  wgladu do  wszystkich  dokumentow zwigzanych
z pracqg Komisji, w tym do ofert, zataeznikow, wyjasnief zlozonych przez Wykonawcow, opinii biegtych.

3. Cztonkowie Komisji majg prawo do zgloszenia, w kazdym czasie, pisemnych zastrzezen do pracy Komisji,
do Burmistrza Miasta i Gminy, do Przewodniczgcego Komisji lub Sekretarza Komisji.

4. Prace Komisji prowadzone sg na posiedzeniach Komisji oraz przez poszczegolnych czlonkow Komisji
w trybie roboczym, Przewodniczacy Komisji lub Sekretarz Komisji dokonuje podziatu pracy miedzy cztonkami

Komisji.
SZCZEGOLOWE PRAWA i OBOWIAZKI PRZEWODNICZACEGO
1. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczgcy.

2. Do zadan Przewodniczgcego nalezy w szczegdInosci:
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a) prowadzenie obrad Komisji przetargowej i przewodniczenie tym obradom,
b) odebranie o$wiadczen od czlonkow Komisji oswiadczen, o ktorych mowa w art. 17 Pzp,
¢) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
przez Sekretarza Komisjl,
d) informowanie Burmistrza Miasta i Gminy o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego.
3. W razie nieobecnosci Przewodniczgcego, Komisjg przetargowa kieruje Sekretarz Komsji.
DODATKOWE PRAWA i OBOWIAZKI SEKRETARZA KOMISJI
1. Do obowiazkow Sekretarza Komisji, ktorym jest Koordynator ds. zamowien publicznych nalezy:
a) zastepstwo Przewodniczacego Komisji pod jego nieobecnosc,
b) obstuga techniczno — organizacyjna prowadzonego postgpowania,
¢) przektadanie Burmistrzowi Miasta i Gminy do zatwierdzenia projektow dokumentow przygotowanych przez
Komisje,
d) piccza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem
o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania
oraz archiwizacja dokumentacji po zakonczeniu postgpowania.

e)nadzor nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow zwigzanych
7 postepowaniem o zaméwienie publiczne, w trakcie jego trwania oraz archiwizacji dokumentacji postgpowan

po ich zakonczeniu,
TRYB PRACY KOMISJI - KOLEJNE CZYNNOSCI

I. Komisja, przygotowujac postgpowanie o udzielenie zamOwienia publicznego,
w szezegdlnoéei przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta i Gminy.

1) projekt specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, zaproszenie do udziatu w postepowaniu, zaproszenie do
skladania ofert albo zapytanic o ceng, projekt umowy opiniowany przez rade¢ prawnego,

2) propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki, ze wskazaniem podmiotu, z ktorym
maja by¢ prowadzone negocjacje,

3) projekty innych dokumentéw, w szczeg6lnosci wnioski Burmistrza Miasta i Gminy do wladciwego organu
o wydanie decyzji wymaganych ustawy.

2. Komisja w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w szczegolnosc:
1) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
2) prowadzi negocjacje z Wykonawcami, w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji,
3) dokonuje otwarcia ofert,

4) ocenia spelnienie warunkow stawianych Wykonawcom oraz wnioskuje do Burmistrza Miasta i Gminy
o wykluczenie Wykonawcow w przypadkach okreslonych ustaws,

5) wnioskuje do Burmistrza Miasta i Gminy o odrzuceniu oferty w przypadkach przewidzianych ustawg,

6) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

7) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o uniewaznicnic postgpowania,

8) przyjmuje i analizuje wnoszone odwolania lub skargi oraz przygotowuje projekty odpowiedzi na odwotania lub
skargi w porozumieniu z radcg prawnym.

9) w postgpowaniu prowadzonym w trybie zaméwienia z wolnej reki przedstawia Burmistrzowi Miasta i Gminy
protokol i propozycjg zawarcia umowy w Wykonawca, z ktorym byty przeprowadzone negocjacje,

10) w postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng proponuje wybor oferty, ktora zawiera najnizszg

cene.
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W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem obowiazujg przepisy dot. prawa
zamowien publicznych.
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