Zarzadzenie nr OA.0050.64.2018
Burmistrza Miasta Kola

z dnia 10 maja 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 20 i 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamOwien publicznych
(Dz. U.z2017 r. poz. 1579 z pdzn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

1.

§1
Ustala si¢ nast¢pujacg organizacje komisji:
Pani Hanna Zywert - Przewodniczaca,
Pani Eliza Zawadzka-Kotkowska - Czlonek, Zastepca Przewodniczacego,
Pan Robert Siwinski - Cztonek,
Pan Mariusz Grabarczyk - Czlonek,
Pani Maria Bogustawa Gaj - Sekretarz Komisji.

Ustala si¢ Regulamin Pracy Komisji Przetargowej w brzmieniu zalgcznika do
zarzadzenia.

§2

Na wniosek Komisji do poszczegolnych spraw moga by¢ powotani biegli, ktérzy beda brali
udzial w pracy Komisji bez prawa glosu.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Kota.

§ 4

Traci moc Zarzadzenie Nr OR.0050.34.2011 Burmistrza Miasta Kota z dnia 18 marca 2011 r.
w zakresie dotyczacym Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§5
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Zalacznik do Zarzadzenia
Nr OA.0050.64.2018
Burmistrza Miasta Kola
zdn. 10.05.2018 r.

Regulamin pracy komisji przetargowej

§1

Ilekro¢ w Regulaminie mowa o .ustawie” rozumie si¢ przez to ustawe z 29
stycznia 2004 r. - Prawo zamoOwien publicznych (t. jedn. Dz. U. z 2017 r.
poz.1579 z pézn. zm.).

§2

Komisja przetargowa jest komisja stala — realizuje zadania wynikajace z ustawy
oraz z Regulaminu w stosunku do wszystkich zamowien ktére nie podlegaja
wylaczeniu na podstawie art. 4 albo 4a ustawy.

§3

1. Komisja sktada si¢ z co najmniej 5 cztonkéw w tym Przewodniczacego, jego
Zastepcy i Sekretarza.

2. Sekretarz prowadzi obstuge organizacyjna Komisji.

3. Status czlonka Komisji wygasa z chwila wylaczenia, odwolania, rozwiazania
stosunku pracy lub powotania nowej Komisji.

4. Zastepca Przewodniczacego wykonuje obowigzki Przewodniczacego w razie
jego nieobecnosci lub niemoznosci dziatania Przewodniczacego.

5. Komisja dziala minimum w 3 osobowym skladzie.

§ 4

1. Czlonkowie Komisji podlegaja wylaczeniu z postepowania o zamdwienie
publiczne w przypadku zaistnienia okolicznosci o jakich mowa w art. 17
ustawy.

2. Wylaczenie nastepuje wskutek: zlozenia stosownego oswiadczenia przez
osobe podlegajaca wylaczeniu albo wskutek decyzji Przewodniczacego
Komisji.

3. Decyzje o wylgczeniu Przewodniczacego Komisji podejmuje Burmistrz
Miasta Kota

4. Funkcje Przewodniczacego Komisji, w przypadku okreslonym w p-kcie 3
pelni Zastepca Przewodniczacego Komisji lub inna osoba powolana przez
Burmistrza Miasta Kola.
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W odniesieniu do Przewodniczacego decyzje o wylgczeniu podejmuje
Burmistrz Miasta Kota.

Decyzje w sprawach o ktorych mowa wyze] podejmowane sg na pismie
i niezwlocznie dorgczane Przewodniczacemu Komisji oraz cztonkom Komisji,
ktorych dotycza bezposrednio.

§5

Komisja podlega Burmistrzowi Miasta Kota.

Cztonkowie Komisji sg powolywani i odwolywani przez Burmistrza.
Czlonkom Komisji z tytulu pracy w niej nie przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie.

Komisja pracuje w godzinach pracy Urzedu.

§6

Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy:

1)
2)
3)

4)

3)

6)

7)

zwolywanie posiedzen Komisji — wedtug potrzeb,
przewodniczenie obradom Komisji w tym udzielanie i odbieranie glosu,
odbieranie o$wiadczen o jakich mowa w art. 17 ustawy od cztonkéw
Komisji oraz bieglych i wlgczanie tych oswiadczen do dokumentaciji
postepowania,
dokonywanie podziatu zadan miedzy czlonkéw Komisji i wydawanie im
polecen zwigzanych z udziatem w pracach Komisji,
nadzorowanie prawidlowego przebiegu postgpowania w tym prowadzenia
dokumentacji a w szczegdlnosci protokolu postepowania o zamowienie
publiczne,
informowanie Burmistrza o problemach zwigzanych z praca komisji oraz
istnieniu okolicznosci wylaczajacych poszczegolne osoby z udziatu
W postepowaniu.
Przedkladanie Burmistrzowi:
a) wniosku o zatwierdzenie trybu i warunkow udzialu w postgpowaniu,
b) projektu specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, zaproszenia
do udziatu w postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert
c) propozycji zaproszenia do negocjacji w trybie zamowienia z wolne;j
reki ze wskazaniem wykonawcy, z ktorym maja byé prowadzone
negocjacje,
d) pism kierowanych do Prezesa Urzgdu Zamdwien Publicznych w tym
dotyczacych wszczecia postgpowania w trybie z wolnej reki,
informujgcych o zamiarze zawarcia umowy na okres dtuzszy niz 4
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8)

Do

lata oraz Prezesa Krajowej Izby Odwolawczej zwigzanych
z wniesieniem odwolania,

e) wnioskow w sprawie odrzucenia ofert lub wykluczenia
wykonawcow,

) wnioskow w przedmiocie uniewaznienia postepowania,

g) propozycji rozstrzygniecia w zakresie zasadnos$ci lub braku
zasadnosci informacji przekazanej zamawiajacemu w trybie art. 181
ust.] ustawy lub sposobu postepowania w przypadku wniesienia
odwolania,

h) propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub zawarcia umowy
w przypadku zamowienia z wolnej reki,

i) innych wymaganych ustaws.

wystgpowanie do Burmistrza z wnioskiem o powolanie bieglych.

§7

zadan Sekretarza Komisji nalezy prowadzenie i przechowywanie

dokumentacji postgpowania o zamowienie publiczne powyzej progu o ktdérym

mowa w art.4 pkt 8 ustawy, w tym:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

1.

przyjmowanie z poszczegdlnych wydzialdw lub od samodzielnych
stanowisk wymaganych dokumentéw niezbednych do wszczecia
postepowania,

przygotowanie niezbednych drukéw w tym wzoréw oswiadczen o jakich
mowa w art. 17 ustawy,

przygotowanie pism przedkladanych Burmistrzowi przez
Przewodniczgcego Komisji,

przygotowywanie pism kierowanych do wykonawcow,

przygotowywanie kompletu dokumentacji w tym dotyczacej publikacji
postepowan (ogloszen i SIWZ) oraz zwigzanych z wnoszonymi $rodkami
ochrony prawnej.

przygotowywanie wszelkich innych materialéw niezbednych do
odbywania posiedzen Komisji,

udostepnianie protokotu postgpowania, zatgcznikow do protokolu i ofert
w obecnosei czlonkéw Komisji Przetargowej na zasadach okreslonych
W ustawie.

§8

Komisja obraduje na posiedzeniach zwolywanych przez Przewodniczacego
Komisji — w ramach potrzeb.

2. Posiedzenia odbywajg sie w miejscu wskazanym przez Przewodniczacego.
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§9

Czlonkowie Komisji obowigzani sa wykonywaé¢ powierzone im zadania ze
szczegOlng starannoscig — majac na uwadze obowigzujace przepisy prawa
1 interesy Zamawiajacego.

§ 10

1. Decyzje Komisji zapadaja zwykla wigkszoscia glosow.
2. W przypadku réwnej liczby glosdéw decyduje glos Przewodniczacego Komisji.

§ 11
Przygotowujac postgpowanie o zamowienie publiczne Komisja w szczegolnosci:

1)  okreéla warunki udzialu w postepowaniu,

2)  okredla, czy zachodzi konieczno$¢ powolania bieglych wtym osob,
ktérych pomoc bedzie niezbedna przy sporzadzaniu specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia,

3)  wykonuje czynnosci o jakich mowa w § 6 pkt 7 regulaminu.

§ 12

Po zatwierdzeniu przez Burmistrza projektow i propozycji o jakich mowa w § 6
pkt 7 niniejszego regulaminu, Komisja w zakresie postgpowania o zamdwienie
publiczne, majgc na uwadze podziat zadan dokonanych przez Przewodniczacego
Komisji:

1)  wykonuje czynnosci, takie jak:

a) udzielanie wyjasnien do SIWZ,

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

¢) dokonuje otwarcia ofert,

d) ocenia spelnianie warunkéw stawianych wykonawcom oraz brak
podstaw do wykluczenia, a takze wnioskuje do kierownika jednostki
o wykluezenie wykonawcy zgodnie z przepisami ustawy,

¢) wnioskuje do kierownika jednostki o odrzucenie oferty zgodnie
z przepisami ustawy,

f) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

g) przygotowuje wniosek o wybor oferty najkorzystniejszej lub wnosi
0 uniewaznienie postgpowania,
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h) przyjmuje i analizuje wnoszone pisma oraz przygotowuje projekty
odpowiedzi na ewentualne informacje o zastrzezeniach,
2)  prowadzi protokol postgpowania o zamowienie publiczne,
3)  udostgpnienia oferty oraz inne dokumenty zgodnie z zapisami ustawy.
4)  ustala propozycje postepowania w przypadku wniesienia odwolania.

§13

Jezeli dana czynno$¢ dokonana przez Komisje nie jest potwierdzone za pomocag
dokumentéw o wzorach urzedowych, z czynnodci tej Komisja ma prawo
sporzadza¢ odpowiedni dokument ktory podpisywany jest przez wszystkich jej
czlonkow.

§ 14

1. W przypadku wyboru wykonawcy lub zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacych uniewaznienia postgpowania, Komisja wystepuje ze
stosownym wnioskiem do Burmistrza Miasta.

2. Wzor wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§ 15
W przypadku uniewaznienia przez Burmistrza czynnosci podjetej z naruszeniem

prawa, czynnosci tej dokonuje si¢ ponownie po otrzymaniu od niego stosownego
polecenia.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Komisji Przetargowej

znak sprawy: .........

Whiosek o zatwierdzenie wyboru wykonawcy / uniewaznienie*
w postepowaniu o zamowienie publiczne o warto$ci szacunkowej

[ Komisja przetargowa w skladzie:

Czlonkowie komisji przetargowej:
Przewodniczacy -
Sekretarz -
Czlonek -
Czlonek -
Czlonek -.

.........................................................................................................
.........................................................................................................

.........................................................................................................

2. Stwierdza spelnienie przez wykonawcéw warunkéw udzialu w post¢powaniu oraz
brak podstaw do wykluczenia z post¢powaniu:

Warunki udzialtu w postgpowaniu wymagane od wykonawcow spehia ...
wykonawcow.
Podstawy wykluczenia z postgpowania ............ccooevuvennns

Proponuje wykluczy¢ wykonawcow:

Z postepowania wykluczono ...... wykonawcow.

4. Proponuje odrzucenie ofert:

W postepowaniu odrzucono ..... ofert.




Oferta najkorzystniejsza:

Na podstawie oceny i poréwnania zlozonych ofert, proponujemy wybor oferty:
numer oferty ..................
firma (nazwa)

................................................................................................

adres

Uzasadnienie wyboru:

.................................................................................................

...................................................................................................................................

6. Uniewaznienie postepowania:
Komisja Przetargowa wnosi 0 uniewaznienie postepowania o udzielenie
przedmiotowego zamowienia.
Powody uniewaznienia postepowania (nalezy poda¢ podstawe prawng oraz
uzasadnienie faktyczne i prawne)
8 Zatwierdzenie wniosku:
Prace komisji przetargowej zakonczyly sie w dniu20___ - - 0 godz.
(podpisy cztonkéw komisji) (podpis przewodniczacego
komisji)
8. Uwagi czlonkéw komisji przetargowej:

.........................................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................

*- niepotrzebne skresli¢




