ZARZADZENIE NR 76/2014
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKLO NAD NOTECIA

z dnia 17 kwietnia 2014 r.

w sprawie okreSlenia organizacji, trybu pracy oraz zakresu obowigzkéw czlonkéow Komisji przetargowej

Na  podstawie  art. 31 ustawy  zdnia 8 marca  1990r.  osamorzadzie  gminnym  (Dz. U.
z 2013 1. , poz. 594 ze zm.) wzwigzku zart. 21 ust.3 ustawy zdnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.907 ze zm.), zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Okresla si¢ organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkéw Komisji przetargowej w brzmieniu
okreslonym zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydzialéw, Kierownikom jednostek
organizacyjnych urzedu, Komendantowi Strazy Miejskiej, Koordynatorowi i osobom zajmujgcym samodzielne
stanowiska.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 68/012 Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig z dnia
3 kwietnia 2012 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 76/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecia

z dnia 17 kwietnia 2014 r.

REGULAMIN PRACY
okreslajjycy organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czlonkéw Komisji przetargowej
w postepowaniu o zamowienie publiczne na roboty budowlane, dostawy i uslugi udzielane przez Urzad
Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig.

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

1. Komisja przetargowa  jest  zespolem pomocniczym powolywanym do przygotowania
i przeprowadzenia postgpowania o zaméwienie publiczne. Do oceny spelnienia przez wykonawcow warunkow
udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz do badania i oceny ofert.

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

3. Komisje obowiazuja przepisy ustawy zdnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z 2013, poz. 907 ze zm.) i przepisy aktow wykonawczych.

4. Pracg Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.

5. Komisja konczy prace zdniem podpisania umowy w sprawie zamoéwienia publicznego, ktére bylo
przedmiotem postgpowania lub z chwila uniewaznienia postgpowania.

SKEAD OSOBOWY — ODWOLANIE - ZMIANA SKEADU

1. Sklad osobowy Komisji przetargowej ustalony Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy, stanowia
pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig:

a) Dyrektor Wydzialu, Kierownik jednostki organizacyjnej urzedu, Komendant Strazy Miejskiej,

Koordynator iosoby zajmujgce samodzielne stanowiska przygotowujacy przedmiot zamowienia jako
Przewodniczacy Komisji,

b) dwéch pracownikéw Wydzialu przygotowujacego przedmiot zamoéwienia jako czlonkow Komisji,
¢) koordynator ds. zamdwien publicznych jako — Sekretarz.

2. Na wniosek Przewodniczacego Komisji lub jego Zastgpcy w postepowaniu o zaméwienie publicznego moga
bra¢ udzial nizej wymienione osoby jako czlonkowie Komisji:

a) Pracownik Wydziatu Finansowego,
b) Radca prawny,
¢) Rzeczoznawcy ktorzy mogg uczestniczy¢ w pracach Komisji jedynie w charakterze bieglych.

3.Na wniosek Przewodniczacego lub Sekretarza, zmiana skladu osobowego komisji, odbywa sig
w oparciu o Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy.

4. Pracg komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, a w przypadku jego nieobecnodci funkcje t¢ pelni Sekretarz.
5. Komisja przetargowa pracuje w przynajmniej 3 osobowym skladzie.

6. Przewodniczgcy lub w razie zastepstwa Sekretarz jest upowazniony do wydawania polecen zwigzanych
z pracami Komisji pozostalym czlonkom Komisji.

7. Do podjgcia skutecznej decyzji/ rozstrzygnigcia przez Komisj¢ dzialajagca w skladzie trzech osoéb

wymagana jest obecnos¢ co najmniej dwoch czlonkéw wymienionych w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta i Gminy,
w tym Przewodniczgcego lub Sekretarza.
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8. Wobec Przewodniczacego Komisji lub Sekretarza, czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio
Burmistrz Miasta i Gminy.

9. Pod nieobecnosé¢ Burmistrza Miasta i Gminy, Komisje przetargowa powoluje, zmienia sklad komisji
Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy.

PRAWA i OBOWIAZKI CZLONKOW KOMISJI.

1. Czlonkowie Komisji rzetelnie i obicktywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujac sie wylacznie
przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

2. Do obowiazkow czlonkéw Komisji nalezy w szezegolnosci
a) czynny udzial w pracach Komisji,

b) wykonywanie  polecen Przewodniczgcego dotyczacych prac  Komisji, niezwloczne informowanie
Przewodniczacego lub Sekretarza o okoliczno$ciach uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkow czlonka
Komisji,

3. Czlonkowie Komisji nie moga, bez zgody Przewodniczacego Komisji lub Sekretarza, ujawnia¢ zadnych
informacji zwiazanych z pracami Komisji - w tym w szczegolnodci zwigzanych
z przebiegiem badania, oceny iporéwnywania tresci zlozonych ofert. Czlonkowie Komisji majg prawo do
uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji.

4. Czlonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych zpraca Komisji,
w tym do ofert, zalgcznikow, wyjasnien zlozonych przez Wykonawcéw, opinii bieglych.

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

6. W przypadku obecno$ci mniej niz polowy czlonkéw Komisji posiedzenie odracza sig.

7. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu), glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen czlonkéw Komisji.

8. Prace Komisji prowadzone sg na posiedzeniach Komisji oraz przez poszczegélnych czlonkéw Komisji
w trybie roboczym. Przewodniczacy Komisji lub Sekretarz dokonuje podziatu pracy miedzy czlonkami Komisji.

SZCZEGOLOWE PRAWA i OBOWIAZKI PRZEWODNICZACEGO
1. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy.
2. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie obrad Komisji przetargowej i przewodniczenie tym obradom, podzial pomigdzy czlonkéw Komisji
prac podejmowanych w trybie roboczym, zapoznanie czlonkow Komisji
z regulaminem pracy, informowanie czlonkéw Komisji o odpowiedzialno$ci w przypadku naruszenia przepisow
pzp i niniejszego Regulaminu,

b) odebranie oswiadczen od czlonkow Komisji o§wiadczen, o ktérych mowa w art. 17 pzp,

¢) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
przez Sekretarza Komisji,

d) informowanie Burmistrza Miasta i Gminy o problemach zwigzanych z pracami komisji
w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

3. W razie nieobecnosci Przewodniczacego, Komisjg przetargowa kieruje Sekretarz.
DODATKOWE PRAWA i OBOWIAZKI SEKRETARZA KOMISJ1
1. Do obowigzkéw Sekretarza Komisji, ktorym jest Koordynator ds. zamdwien publicznych nalezy:
a) zastepstwo Przewodniczacego Komisji pod jego nieobecnosc,
b) organizowanie w uzgodnieniu z Przewodniczacym posiedzen Komisji,
¢) obstuga techniczno — organizacyjna prowadzonego postgpowania,

d) przekladanie Burmistrzowi Miasta i Gminy do zatwierdzenia projektéw dokumentéw przygotowanych przez
Komisje,
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e) prowadzenie korespondencji z Wykonawcami w szczegolnosci przesylanie na wniosek Wykonawcey specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do skladania ofert, przygotowanie innych dokumentow,

f) przestanie, po zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gminy wnioskéw, ogloszen iinnych dokumentow
przygotowanych przez Komisjg,

g) piecza nad protokotem, ofertami oraz  wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi
z postepowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania

oraz archiwizacja dokumentacji po zakonczeniu postgpowania.

e)nadzér nad przechowywaniem protokolu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow zwigzanych
z postepowaniem o zaméwienie publiczne, w trakcie jego trwania oraz archiwizacji dokumentacji postgpowan
po ich zakonczeniu.

BIEGLI RZECZOZNAWCY - INNE OSOBY

1. Jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomodci specjalnych,
Przewodniczacy Komisji lub Sekretarz zwraca sie do Burmistrza Miasta i Gminy
z pisemnym whnioskiem o zasiegniecie opinii bieglego (rzeczoznawcy). Wniosek powinien zawiera¢ przedmiot
opinii oraz wskazanie odpowiedniej kandydatury na bieglego.

2. Przepisy dotyczace praw iobowigzkow czlonkéow Komisji stosuje si¢ odpowiednio do bieglych
(rzeczoznawcow).

3. Bieglym moze by¢ osoba posiadajaca wiedzg¢ teoretyczng i praktyczng dotyczaca przedmiotu zamowienia
w prowadzonym postepowaniu.

TRYB PRACY KOMISJI - KOLEJNE CZYNNOSCI

1. Komisja, przygotowujgc postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego, w szczegolnosci przygotowuje
i przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta i Gminy.

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdéwienia wraz z uzasadnieniem,

2) projekt specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, zaproszenie do udziatu
w postepowaniu, zaproszenie do skladania ofert albo zapytanie o ceng, projekt umowy opiniowany przez radcg
prawnego,

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

4) ogloszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

5) projekty innych dokumentéw, w szczegolnosci wnioski Burmistrza Miasta i Gminy do wlasciwego organu
o wydanie decyzji wymaganych ustawg.

2. Komisja  w zakresie  przeprowadzenia  postgpowania o udzielenie ~ zamowienia  publicznego
w szczegolnosei:

1) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
2) prowadzi negocjacje z Wykonawcami, w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji,
3) dokonuje otwarcia ofert,

4) ocenia spelnienie warunkéw stawianych Wykonawcom oraz wnioskuje do Burmistrza Miasta iGminy
o wykluczenie Wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawa,

5) wnioskuje do Burmistrza Miasta i Gminy o odrzuceniu oferty w przypadkach przewidzianych ustawa,
6) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,
7) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZ wystepuje o uniewaznienie post¢gpowania,

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

9) w postepowaniu prowadzonym w trybie zamdwienia z wolnej reki przedstawia Burmistrzowi Miasta i Gminy
protokdl i propozycje zawarcia umowy w Wykonawca, z ktérym byly przeprowadzone negocjacje,
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10) w postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng proponuje wybor oferty, ktora zawiera najnizsza
ceng.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem obowigzujg przepisy dot. prawa
zamowien publicznych.
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