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BURMISTRZ MIASTA | GMINY
w Nakle nad Notecls

Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia
z dnia . 9F. maxee . 2008

w sprawie okreslenia organizacji, trybu pracy oraz zakresu obowigzkéw czlonkéw Komisji
przetargowe]

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w zwiazku z art. 21 ust.3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.)

zarzadzam, co nastgpuje;

§1
Okresla sie organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czlonkow Komisji przetargowej
w brzmieniu okreslonym zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sig¢ Naczelnikom Wydziatow, Kierownikowi
Referatu i Komendantowi Strazy Migjskiej.

§3
Traci moc Uchwata nr 03/11/2002 Zarzadu Miasta i Gminy Naklo nad Notecig z dnia
17.01.2002 roku.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 2512008
Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad

Notecig
2 dnia oF marea Lo

REGULAMIN PRACY

okreslajgcy organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow czlonkow Komisji

przetargowej w postgpowaniu o zamoéwienie publiczne na roboty budowlane, dostawy i

ushugi udzielane przez Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig.

Na podstawie art. 21 ust 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2007r. nr 223, poz. 1655 ze zm.), nadaj¢ Komisji przetargowe] niniejszy regulamin
oraz powoluje jej czlonkow.

UREGULOWANIA OGOLNE

Ik

Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym powolywanym do przygotowania i
przeprowadzenia postgpowania o zamowienie publiczne. Do oceny spetnienia przez
wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz do
badania i oceny ofert.

Komisja rozpocznie dziatanie z dniem jej powolania kazdorazowo Decyzja Burmistrza
Miasta i Gminy.

Komisje obowigzuja przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004, Prawo zamdowien
publicznych ( Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz.1655 z¢ zm.) i przepisy aktow
wykonawczych.

Pracg Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.

. Komisja koficzy pracg z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia

publicznego, ktore bylo przedmiotem postgpowania lub z chwilg uniewaznienia
postepowania.

SKEAD OSOBOWY - ODWOLANIE - ZMIANA SKEADU

L.

Sktad osobowy Komisji przetargowej ustalony Decyzjg Burmistrza Miasta i Gminy,
zwane] dalej Komisja, stanowig pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad
Notecia :

a) Naczelnik Wydzialu, Kierownik Referatu lub Komendant Strazy Miejskiej
prowadzacego postepowanie przetargowe jako Przewodniczacy Komisji i osoba
odpowiedzialna za przeprowadzenie postgpowania,

b) dwoch pracownikow wydziatu prowadzacego postgpowanie jako czlonkow
Komisji,

Na wniosek Przewodniczacego Komisji w postepowaniu o zamowienie publicznego

moga bra¢ udzial nizej wymienione osoby jako czlonkowie Komisji:

a) Glowny specjalista ds. kontroli wewnetrznej i koordynator zamowien
Publicznych,
b) Pracownik Wydzialu Finansowego,
¢) Radeca prawny,
d) Rzeczoznawcy ktdrzy mogg uczestniczy¢ w pracach Komisji jedynie w
charakterze bieglych.
Burmistrz Miasta i Gminy decyzja powoluje kazdorazowo sklad komisji z wyzej
wymienionych osob.



=]

10.

11.

12,

Na wniosek Przewodniczacego lub jego Zastepcy zmiana sktadu osobowego komisji.
wylgczenie czlonka komisji z prac odbywa si¢ w oparciu 0 Decyzje Burmistrza
Miasta i Gminy.

Praca komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci
funkcjg t¢ pelni pracownik Wydzialu wskazany przez przewodniczacego Komisji
jako jego Zastepca.

Z Wydzialu prowadzacego postepowanie w pracach Komisji uczestnicza trzy

osoby.

Pracownicy merytoryczni Wydziatow do zakresu ktérych nalezy przedmiot
zamowienia, pelnig rownoczesnie funkcje sekretarza.

Komisja przetargowa pracuje w przynajmniej 3 osobowym skladzie.
Przewodniczacy lub jego Zastepca jest upowazniony do wydawania polecen
zwigzanych z pracami Komisji pozostatym czlonkom Komisji.

Do podjgcia skutecznej decyzji/ rozsirzygnigcia przez Komisje dzialajacg w skladzie
3 0s6b wymagana jest obecno$¢ co najmniej 2 czlonkéw wymienionych w Decyzji
Burmistrza Miasta i Gminy, w tym Przewodniczacego lub jego Zastepey.

Wobec przewodniczacego Komisji czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio
Burmistrz Miasta 1 Gminy.

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

PRAWA i OBOWIAZKI CZLONKOW KOMISIIL

1.

Z.

o

10.

Czlonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im ¢zynnosci,
kierujge si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedzg i dos$wiadczeniem.
Do obowiazkéw czlonkéw Komisji nalezy w szezegdlnosei :

a) czynny udzial w pracach Komisji,

b) wykonywanie polecen Przewodniczacego dotyczacych prac Komisji,

c¢) niezwloczne informowanie Przewodniczacego o okolicznosciach

uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkow cztonka Komisji,

Czlonkowie Komisji nie moga, bez zgody Przewodniczacego Komisji, ujawniaé
zadnych informacji zwiazanych z pracami Komisji — w tym w szczegoélnosei
zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i porownywania treéci zlozonych ofert.
Czlonkowi Komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji.
Czlonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z
praca Komisji, w tym do ofert, zalacznikow, wyjasnieni ztozonych przez
wykonawcow, opinii bieglych.
Czlonkowie Komisji maja prawo do zgloszenia, w kazdym czasie, pisemnych
zastrzezen do pracy Komisji, do Przewodniczacego Komisji lub Burmistrza Miasta i
Gminy.
W przypadku obecnosci mniej niz polowy cztonkow Komisji posiedzenie odracza sig.
Komisja podejmuje decyzj¢ w drodze uzgodnienia (konsensusu), glosowania lub na
podstawie sumy indywidualnych ocen czlonkéw Komisji.
Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze byc podjeta ze wzgledu na rowng liczbe
glosow, rozstrzyga glos Przewodniczacego.
Prace Komisji prowadzone sg: na posiedzeniach Komisji oraz przez poszczegdlnych
cztonkow Komisji w trybie roboczym. Przewodniczacy Komisji dokonuje podziatu
pracy miedzy cztonkami Komisji.



SZCZEGOLOWE PRAWA i OBOWIAZKI PRZEWODNICZACEGO

L,

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

a)
b)
¢)

d)

h)

i)

prowadzenie obrad Komisji przetargowej 1 przewodniczenie tym obradom,
podzial pomigdzy czlonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
zapoznanie czlonkéw Komisji z regulaminem pracy, informowanie czlonkow
Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepisow Ustawy 1
niniejszego Regulaminu.

odebranie o$wiadczen od czltonkéw Komisji oswiadezen, o ktorych mowa w
art. 17 ustawy Prawo zamowien publicznych,

przekladanie Burmistrzowi Miasta i Gminy do zatwierdzenia projektow
dokumentéw przygotowanych przez Komisje,

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego przez sekretarza komisji,

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

nadzor nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych
dokumentow zwigzanych z postepowaniem o zamdwienie publiczne, w trakeie
jego trwania oraz archiwizacji dokumentacji postgpowan po ich zakonczeniu,
nadzor nad prawidtowa pracg sekretarza komisji.

DODATKOWE PRAWA i OBOWIAZKI SEKRETARZA KOMISJI

1.

Do obowigzkow sekretarza Komisji nalezy :

2)
b)

¢)
d)

e)

f)

organizowanie w uzgodnieniu z Przewodniczacym posiedzen Komisji,
obstuga techniczno — organizacyjna prowadzonego postgpowania,
dokumentowanie wszystkich czynnosci podejmowanych przez Komisjg,
prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego, W
tym w szczegolnosei przesytanie na wniosek wykonawcey specyfikacji
istotnych warunkow zamoéwienia, zaproszenia do skladania ofert,
przygotowanie innych dokumentdow,

przestanie, po zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gminy wnioskow,
ogloszen i innych dokumentéw przygotowanych przez Komisje,

piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postepowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania
oraz archiwizacja dokumentacji po zakonczeniu postgpowania.

W przypadku braku sekretarza na posiedzeniu Komisji protokot z posiedzenia
komisji ma obowiazek sporzqdzi¢ przewodniczacy Komisji lub osoba przez niego
wskazana. Przygotowany material z posiedzenia Komisji przekazuje nastepnie
sekretarzowi.

BIEGLI RZECZOZNAWCY -INNE OSOBY

1.

Jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosei w postgpowaniu wymaga
wiadomosci specjalnych, przewodniczacy Komisji zwraca si¢ do Burmistrza Miasta i
Gminy z pisemnym whnioskiem o zasiggnigcie opinii biegtego ( rzeczoznawcy).
Whiosek powinien zawiera¢ przedmiot opinii ( zestaw pytan do bieglego) oraz
wskazanie odpowiedniej kandydatury na bieglego.



2. Przepisy dotyczace praw i obowigzkow cztonkow Komisji stosuje si¢ odpowiednio do
bieglych ( rzeczoznawcow),

Bieglym moze by¢ osoba posiadajaca wiedzg teoretycznag i praktyczng dotyczaca
przedmiotu zaméwienia w prowadzonym postepowaniu.

2

TRYB PRACY KOMISJI - KOLEJNE CZYNNOSCI

1. Komisja. przygotowujac postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, w
szezegllnosel przygotowuje 1 przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta i
Gminy.

a) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdéwienia wraz z uzasadnieniem,

b) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenie do udzialu
w postgpowaniu, zaproszenie do skladania ofert albo zapytanie o ceng, projekt
umowy opiniowany przez Radce prawnego,

¢) propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zaméwienia z wolnej reki, ze
wskazaniem podmiotu, z ktérym maja by¢ prowadzone negocjacje,

d) ogloszenia wymagane dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

e) projekty innych dokumentow, w szczegolnosci wnioski Burmistrza Miasta i
Gminy do wiasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa.

2. Komisja w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w szczegblnoscei:

a) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia,

b) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji,

c) dokonuje otwarcia ofert,

d) ocenia spetnienie warunkow stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do
Burmistrza Miasta i Gminy o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
okreslonych ustawa,

¢) wnioskuje do Burmistrza Miasia 1 Gminy o odrzuceniu oferty w przypadkach
przewidzianych ustawa,

) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

g) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystgpuje o
uniewaznienie postgpowania,

h) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty. odwolania lub skargg oraz
przygotowuje projekt odpowiedzi na protest .odwotanie lub skarge w
porozumieniu z Radcg prawnym.

i) w postgpowaniu prowadzonym w trybie zamdowienia z wolnej reki przedstawia
Burmistrzowi Miasta i Gminy protokdt i propozycj¢ zawarcia umowy w
Wykonawes, z ktérym byty przeprowadzone negocjacje.

j) W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng proponuje wybor
oferty. ktora zawiera najnizszg cene.

3. W przypadku nieobecnosci Burmistrza Miasta i Gminy dokumenty z postgpowania

zatwierdza Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem obowigzuja przepisy Prawa
Zamoéwien publicznych i akty wykonaweze do tej ustawy.



