Zarzadzenie Nr 2/2015
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 2 stycznia 2015r.

w sprawie nadania regulaminu pracy komisjom przetargowym powotywanym do
przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w Urzedzie Miasta
Czeladz.

Na podstawie art. 19 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwienh publicznych ( t.j. Dz.
U. z 2013 r. poz. 907 z pdzniejszymi zmianami) oraz § 9 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Czeladz wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 315/2014 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 15 grudnia
2014 r.

zarzadzam, co nastepuje:
§1
Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miasta CzeladZz Regulamin pracy komisji przetargowych.

Postanowienia ogéine

§2

1. Komisja przetargowa zwana dalej ,Komisjg” powotywana jest kazdorazowo do przygotowania
i przeprowadzenia okreslonych postepowan o zamowienia publiczne.

2. Tryb powotywania Komisji okresla Regulamin postgpowania przy udzielaniu zamoéwien
publicznych wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 1/2015 Burmistrza Miasta CzeladZ z dnia 2 stycznia
2015r.

3. Komisja dziata w oparciu i zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych ( t.j. Dz.U. z 2013 r. poz.907 z pézniejszymi zmianami ), zwanej dalej Ustawa.

Skilad komisji

§3

1.  Komisje powotuje sie w sktadzie co najmniej 3-ech os6b w tym:

a) Przewodniczagcy,
b) Zastepca Przewodniczgcego,
c) Sekretarz.

2. Do podjecia skutecznych decyzji przez Komisje konieczna jest obecno$¢é minimum 3-ech oséb w
tym przewodniczgcego lub jego zastepcy.

3. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca
przewodniczgcego Komisiji.

4. Czonkowie Komisji sktadajg pisemne oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy.

5. Czlonek Komisji jest obowigzany w kazdym czasie wytgczy¢ sie z udziatu w pracach Komisiji,
niezwiocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w § 3 pkt 4.

6. Przewodniczacy Komisji wytgcza z prac jej cztonka, ktory:

a) ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
Ustawy,

b) nie ztozyt oswiadczenia w terminie wyznaczonym przez przewodniczgcego Komisji,

c) ztozyt odwiadczenie niezgodne z prawdg — w takim wypadku wytgczenie nastepuje z chwilg
uzyskania wiadomosci wskazujgcych na nieprawdziwo$¢ oswiadczenia.

7. Informacje o wytgczeniu czionka Komisji, przewodniczgcy Komisji przekazuje Kierownikowi
Zamawiajgcego, ktéry podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka ze sktadu Komisji i ewentualnym
powotaniu w jego miejsce nowego cztonka Komisji. Nowy cztonek Komisji sktada o$wiadczenie, o
ktéorym mowa w § 3 pkt. 4 w najkrotszym mozliwym terminie.



Wobec przewodniczgcego Komisji czynnosci odebrania oswiadczenia i ewentualnego wytgczenia
dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajgcego, podejmujgc decyzje o jego odwotaniu i o
powofaniu w jego miejsce nowego przewodniczgcego Komisiji.

Czynnosci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem czionka podlegajgcego wytgczeniu,
powtarza sie, chyba ze postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego powinno zostaé
uniewaznione. Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynno$ci faktycznych nie
wptywajgcych na wynik postepowania.

Udziat biegtych i innych oséb w pracach komisji

§4

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczacy Komisji sktada Kierownikowi Zamawiajgcego umotywowany
wniosek o powotanie biegtych (rzeczoznawcoéow). Wniosek powinien wskazywac¢ osobe biegtego
oraz przewidywang wysokos$¢ jego wynagrodzenia wraz ze zrédtem finansowania. Do wniosku
powinien zosta¢ zatgczony projekt umowy z biegtym.

Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje Kierownik Zamawiajgcego.

Przed przystgpieniem do wykonania jakichkolwiek czynnosci, biegty sktada oswiadczenie, o
ktorym mowa w art. 17 ust. 2 Ustawy. Przewodniczacy Komisji nie dopuszcza do wykonania
czynno$ci przez biegtego, w stosunku do ktérego zajdzie ktdrakolwiek z okolicznoéci, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy.

Biegly przedstawia opinie na piSmie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie
przewodniczgcego Komisji bierze udziat w posiedzeniach Komisji z glosem doradczym i udziela
dodatkowych wyjasnien.

Obowiazki cztonkéw komisji

§5

Czlonkowie Komisji odpowiadajg za zgodne z prawem przygotowanie i przeprowadzenie

postepowania o udzielenie zamowienia.

Cztonek Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujgc sie

wylgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

Cztonkom Komisji nie wolno ujawniaé jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac

Komisji, w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i

poroéwnania tresci ztozonych ofert.

Do obowigzkéw przewodniczgcego nalezy w szczegolnos$ci:

a) odebranie oswiadczen czionkéw Komisji oraz innych oséb wykonujgcych czynnosci w
postepowaniu, o ktérych mowa w art. 17 ust.2 Ustawy,

b) wyznaczenie terminéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie,

c) podziat miedzy czlonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

d) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

e) informowanie kierownika jednostki lub osoby dziatajgcej w imieniu Zamawiajgcego o
problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

f) nadzér nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem czynnosci w postepowaniu o
udzielenie zamdwienia.

Do obowigzkow sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamdéwienia,

b) obstuga techniczno — organizacyjna i sekretarska Komisji w postepowaniu o udzielenie
zamowienia.

Tryb pracy komisji
§6

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.



2.

Komisja przygotowuje postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, w szczegolnosci

przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego:

a) propozycje wyboru trybu udzielenia zamoéwienia wraz z uzasadnieniem,

b) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, zaproszenia do negocjacji albo
zaproszenia do sktadania ofert,

c) ogtoszenie wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

d) projekty innych dokumentéw, w szczegdlnosci powiadomien Prezesa Urzedu Zaméwien
Publicznych wymaganych Ustawg oraz pisma kierowane do wykonawcéw w toku
postepowania.

Komisja przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, w szczegdlnosci:

a) udziela wyjasnien dotyczgcych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

b) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadkach przewidzianych w Ustawie,

c) dokonuje otwarcia ofert,

d) ocenia spetnianie warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje o ich wykluczenie w
przypadkach okreslonych w Ustawie,

e) wnioskuje o odrzuceniu oferty w przypadkach przewidzianych Ustawa,

f) ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu,

g) przygotowuje pisma do wykonawcow o ztozenie wyjasnien odnosnie tresci ztozonych ofert
badz uzupetnienie dokumentéw jesli zachodzg ku temu przestanki okreslone w Ustawie,

h) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o uniewaznienie
postepowania,

i) przyjmuje i analizuje informacje i odwotania wnoszone przez uczestnikéw postepowania oraz
przygotowuje projekt odpowiedzi na odwotanie,

i) przygotowuje tres¢ wymaganych Ustawg zawiadomien i ogloszen w tym m. in. ogltoszenia o
udzieleniu zamowienia,

k) w przypadku nie podpisania umowy przez wykonawce, ktérego oferta zostata wybrana,
komisja dokonuje ponownego wyboru oferty najkorzystniejszej zgodnie z art. 94 ust. 3 Ustawy,

I) powtarza, wykonuje badz uniewaznia czynnosci w przypadku uwzglednienia informacji od
wykonawcéw lub odwotania oraz w wyniku orzeczenia Krajowej Izby Odwotawcze;j.

§7

W toku postepowania sekretarz Komisji m.in.:

a) wydaje, lub wysyla wykonawcom na ich wniosek Specyfikacje Istotnych Warunkow
Zamowienia (SIWZ),

b) prowadzi liste wykonawcéw, ktérzy otrzymali SIWZ,

C) przekazuje wyjasnienia lub informacje o zmianach w SIWZ wszystkim wykonawcom, ktérzy
otrzymali SIWZ,

d) sporzadza protokdét z negocjacji lub zebrania wykonawcow, jesli zostalo zwotane -
odpowiednio do wybranego trybu postepowania,

e) sporzadza protokoly z posiedzen Komisji oraz protokét z postepowania o udzielenie
zamowienia,

f) informuje zainteresowanych, w tym Wydziat Finansowo - Budzetowy o spodziewanym
wnoszeniu wadium oraz o koniecznosci dokonania zwrotu wadium,

g) wysyla wszelkie pisma, informacje i zawiadomienia zwigzane z prowadzonym
postepowaniem,

h) przekazuje ogtoszenia, informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty i inne wymagane
prawem dokumenty Kierownikowi Wydziatu Zamoéwien Publicznych lub zastepujgcemu go
pracownikowi, celem zamieszczenia odpowiednio w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,
Biuletynie Zaméwien Publicznych, na tablicy ogtoszen i stronie internetowe;j.

§8

Do obowigzkéw przewodniczgcego w toku postepowania nalezy m.in.:

a) zapewnienie, zeby otwarcie ofert nastgpito w ustalonym miejscu i terminie,

b) sprawdzenie, czy oferty zostaly ztozone zgodnie z wymogami oraz czy nie doszto do ich
przedwczesnego otwarcia,

C) zapewnienie, zeby oferty ztozone po terminie nie zostaly otworzone oraz, zeby zostaly
zwrocone wykonawcom zgodnie z przepisami Ustawy,



d) ogloszenie kwoty, jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia —
bezposrednio przed otwarciem ofert,

e) otwarcie ofert,

f) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o wniesieniu odwotania i udziat w postepowaniu
odwotawczym,

g) wykonywanie innych czynnosci, ktére nie zostaly na mocy przepiséw prawa lub niniejszego
Regulaminu zastrzezone do kompetencji Komisji lub Kierownika Zamawiajgcego.

§9
Komisja konczy swojg dziatalnos¢ w dniu podpisania umowy przez Kierownika Zamawiajgcego z
wybranym oferentem lub z dniem podjecia przez Kierownika Zamawiajgcego decyzji 0 uniewaznieniu
postepowania z zastrzezeniem § 6 pkt. 3 litera j) i § 7 pkt. 1 litera f).

Postanowienia koncowe

§10
Traci moc Zarzgdzenie Nr 61/2014 z dnia 3 kwietnia 2014 r.

§ 11
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Zamoéwien Publicznych.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec
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