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w sprawie okreslenia organizacji, trybu pracy oraz zakresu obowiazkéw czlonkéw Komisji
przetargowej

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w zwigzku z art. 21 ust.3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004
r. Prawo zamowief publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Okresla sie organizacjg, tryb pracy oraz zakres obowiazkow czlonkéw Komisji przetargowej
w brzmieniu okreslonym zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

8§92
NS
Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powmza si¢ Dyrektorom Wydzialéw i Komendantowi
Strazy Migjskiej.

§ 3
Traci moc Zarzgdzenie Nr 8/2008 Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig z dnia 7
marca 2008 roku.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 680012
Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad
Notecia

z dnia Oékz,m"e)lm;} °20//52 7.

REGULAMIN PRACY

okreslajgcy organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw czlonkow Komisji
przetargowej w postepowaniu o zamowienie publiczne na roboty budowlane, dostawy

i uslugi udzielane przez Urzgd Miasta i Gminy w Nakle nad Notecis.

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z2010 1. Nr 113, poz. 759 ze zm.), nadaje Komisji przetargowej ninigjszy regulamin
oraz powoluje¢ jej cztonkdw.

UREGULOWANIA OGOLNE

1.

A

L

oo

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

Komisja rozpocznie dzidtanie z dniem jej powolania kazdorazowo decyzja Burmisirza
Miasta 1 Gminy.

Komisje obowiazuja przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz.759 ze zm; zwanej dalej pzp) i przepisy
aktéw wykonawcezych.

Pracg Komisji kieruje Przewodniczaey Komisji.

Komisja koficzy pracg z dniem podpisania umowy w sprawic zamoOwienia
publicznego. ktore bylo przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia
postepowania. ‘ ' '

SKEAD OSOBOWY‘—- ODWOLANIE -~ ZMIANA SKLADU

1.

S

L}

Skiad osobowy Komisji przetargowej ustalony decyzja Burmistrza Miasta i Gminy,
stanowia pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Nalkle nad Notecia:
a) Dyrektor’ Wydziatu, Komendant Strazy Miejskiej przygotowujacy przedmiot
zamdwienia jako Przewodniczgey Komisji,
b) dwoch pracownikow Wydzialu przygotowujgeego przedmiot zamdwienia jako
czlonkdéw Komisji,
c) koordynator ds. zaméwien publicznych jako — Sekretarz.
Na wniosek Przewodniczgcego Komisji lub jego Zastepcy w postepowaniu
o zamowienie publicznego moga bra¢ udzial nizej wymienione osoby jako czlonkowie
Komisgji:
a) Pracownik Wydzialu Finansowego,
b) Radca prawny. ‘
¢) Rzeczoznawcy ktoérzy moga uczestniczy¢ w pracach Komisji jedynie
w charakterze biegtych.

. Na wniosek Przewodniczacego lub Sekretarza, zmiana skiadu osobowego komisji.

wylaczenie czlonka komisji z prac odbywa si¢ w oparciu o decyzje Burmistrza Miasta
i Gminy. :



10.

.

Pracg komisji kieruje Przewodniczgcy Komisji, a w przypadku jego nieobecnogci
funkcje te petni Sekretarz.

Z Wydzialu przygotowujacego przedmiot zamdwienia w pracach Komisji uczestnicza
trzy osoby.

. Komisja przetargowa pracuje w przynajmniej 3 osobowym skladzie.
. Przewodniczgey lub w razie zastgpstwa Sekrelarz jest upowazniony do wydawania

polecen zwiazanych z pracami Komisji pozostalym czionkom Komisii.

. Do podjgcia skutecznej decyzji/ rozstrzygniecia przez Komisje dzialajaca w skladzie

trzech 0sob wymagana jest obecno$¢ co najmniej dwoch czlonkéw wymienionych
w decyzji Burmistrza Miasta i Gminy, w tym Przewodniczacego lub Sekretarza,
Wobec Przewodniczacego Komisji lub Sekretarza, czynnosei wylgezenia dokonuje
bezposrednio Burmistrz Miasta i Gminy.

Pod nieobecnos¢ Burmistrza Miasta i Gminy, Komisje przetargowsa powoluje.
zmienia skiad komisji Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy.

PRAWA i OBOWIAZKI CZLONKOW KOMISJIL

I.

2.

8]

Czlonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci,

kierujgc si¢ wylgeznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadezeniem.

Do obowiazkow czlonkdéw Komisji nalezy w szczegdlnoscei

a)y czynny udzial w pracach Komisji,
b) wykonywanie ~polecen Przewodniczacego dotyczgcych prac  Komisji.

niezwioczne - informowanie Przewodniczacego lub Sekretarza
0 okolicznosciach uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkdéw czlonka
Komisji, ' '

Czlonkowie Komisji nie moga, bez zgody Przewodniczgcego Komisji lub Sekretarza,

ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisjii -~ w tym

w szezegolnosci zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i pordwnywania tresei

zlozonych ofert. Czlonkowi Komisji maja prawo do uczestnictwa we wszystkich

pracach Komisji. -

Czlonkowie Komisji majg prawo wegladu do wszystkich dokumentow zwigzanych

z praca Komisji, w tym do ofert. zalgcznikow, wyjasnien zlozonych przez

Wykonawedw, opinii biegtych.

Czlonkowie  Komisji maja prawo do zgloszenia, w kazdym czasie, pisemnych

zastrzezen do pracy Komisji, do Przewodniczacego Komisji lub Sekretarza 1 do

Burmistrza Miasta 1 Gminy.

W przypadku obecnosci mniej niz polowy czlonkow Komisji posiedzenie odracza sie.

Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu), gltosowania lub na

podstawie sumy indywidualnych ocen czlonkéw Komisii.

Jezell w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na rowna liczbe

glosow, rozstrzyga glos Przewodniczgcego, w razie jego nieobecnosci — Sekretarza.

Prace Komisji prowadzone sg na posiedzeniach Komisji oraz przez poszezegolnych

czlonkow Komisji 'w trybie roboczym. Przewodniczgcy Komisji lub Sekretarz

dokonuje podziatu pracy miedzy czlonkami Komisji.

SZCZEGOLOWE PRAWA i OBOWIAZKI PRZEWODNICZACEGO

I
2.

Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy.
Do zadan Przewodniczgcego nalezy w szczegdinoscei:



a)

b)

¢)

d)

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

odebranie oswiadczen od czlonkéw Komisji o$wiadezen, o ktérych mowa
wart. 17 pzp,

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego przez Sekretarza Komisii,

informowanie Burmistrza Miasta i Gminy o problemach zwiazanych z pracami
komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

3. W razie meobecnosm Przewodniczacego, Komisjg przetargowsg kieruje Sekretarz.

DODATKOWE PRAWA - OBOW]AZKI SEKRETARZA KOMISJ!

1. Do obowigzkow SLi\lLlﬂ]Zﬂ Komisji, ktérym jest Koordynaior ds. zamowieh
publicznych nalezy: -

a)
b)

c)
d)
e)

D

g)

h)

¢)

zastc;ptho Pr zewodquceuo Komisji pod jego nicobecnosé,

organizowanie w uzgodnieniu z Przewodniczacym posiedzen Komisji,

obstuga techiniczno — organizacyjna prowadzonego posicpowania,
dokumentowanie wszystkich czynnoscei podejmowanych przez Komisje,
przekladanie - Burmistrzowi Miasta i Gminy do zatwierdzenia projektow
dokumentéw przygotowanych przez Komisje,

prowadzenie korespondencji z Wykonawcami w szczegdlnosei przesylanie na
wniosek  Wykonawey specyfikacji istotnych  warunkow  zamowienia,
zaproszenia do skladania ofert, przygotowanie innych dokumentow,

przeslanie, po zatwierdzenin przez Burmistrza Miasta i Gminy wnioskéw.
ogloszen 1 innych dokumentdw przygotowanych przez Komisic;

plecza nad protokolem. ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwa'yanym: z postepowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania
oraz archiwizacja dokumentacji po zakonezeniu postepowania.

nadzor nad “przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych
dokumentow zwigzanych z postgpowaniem o zamoéwienie publiczne. w trakcie
jego trwania oraz archiwizacji dokumentacji postepowan po ich zakonczeni.

2. W przypadku braku Sekretarza na posiedzeniu Komisji protokdél z posiedzenia komisji
ma obowigzek sporzadzi¢ Przewodniczacy Komisji lub osoba przez niego wskazana.
Przygotowany material z posiedzenia Komisji przekazuje nastepnie Sekretarzowi.

BIEGLI RZECZOZNAWCY - INNE OSOBY

1. Jesli dokonani¢ oceny ofert Iub innych czynnosci w postepowaniu wymaga
wiadomosci- specjalnych, Przewodniczacy Komisji lub Sekretarz zwraca si¢ do
Burmisirza Miasta'i Gminy z pisemnym wnioskiem o zasicgniccie opinii bieglego
( rzeczoznawcy). Wnibsek powinien zawiera¢ przedmiot opinii ( zestaw pytan do
bieglego) oraz wskazanie odpowiedniej kandydatury na bieglego.

o]

Przepisy dotyczgce praw i obowigzkdw czlonkéw Komisji stosuje sig odpowiednio do

biegltych ( rzeczoznawcow).

LI

Bieglym moze by¢ osoba posiadajgca wiedze teoretyczng i praktyczng dotyczacy

przedmiotu'zamdéwienia w prowadzonym postepowaniu.



TRYB PRACY KOMISJ - KOLEJNE CZYNNOSCI

I. Komisja, przygotowujac postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego.
w szezegdlnosel przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta
1 Gminy.

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem,

2) projekt specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia, zaproszenie do udziatu
W postepowaniu, zaproszenie do skladania ofert albo zapytanie o cene, projekt
umowy opiniowany pizez radce prawnego,

3} propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki, ze
wskazaniem podmiotu, z kiérym maja by¢ prowadzone negocjacje.

4) ogloszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

5) projekty innych dokumentdéw, w szczegdlnosci wnioski Burmistrza Miasta
i Gminy do wladciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa.

2. Komisja w zakresie: przeprowadzenia postgpowania o udzielenic zaméwienia
publicznego w szczegolnosei:

1} udziela -wyjasnien dotycgqcych tresci  specyfikacji istotnych warunkdw
zamoOwienia,

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 i Gminy o wykluczenie Wykonawedw 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
0 uniewaznienié postgpowania,

8) przyimuje i analizuje wnoszone odwolania lub skargi oraz przygotowuje
projekty odpowmdm na odwolama lub skarpi w porozumieniu z radeg
prawnym. '

9) w postepowaniu prowadzonym w trybie zamdwienia z wolnej reki przedstawia
Burmistrzowi Miasta i Gminy protokol 1 propozycje zawarcia umowy
w Wykonawca, z ktdrym byly przeprowadzone negocjacje,

10) w posigpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng proponuje wybor
oferty, ktora zawiera najnizsza ceng.

3. W przypadku iieobecnosci Burmistrza Miasta i Gminy dokumenty z postepowania
zatwierdza Zastgpea Burmistrza Miasta i Gminy.

W sprawach nieuregulowanych mmcjszym regulaminem obowiagzujg przepisy dot.
prawa zamowien pubhcznych '



