ZARZADZENIE NR 845
BURMISTRZA NIDZICY
z dnia 24 lutego 2010 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych powolywanych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Z dniem 1 marca 2010 roku wprowadzam Regulamin Pracy Komisji Przetargowych powotywanych w Urzedzie
Miejskim w Nidzicy do przeprowadzania postepowan o udzielanie zaméwien publicznych.

§ 2. Regulamin, o ktérym mowa w §1 stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Z dniem wejscia w Zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 326/2008 Burmistrza Nidzicy z dnia 14
stycznia 2008 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych powotywanych w Urzedzie Miejskim
w Nidzicy.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie kierownikowi Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego Urzedu Miejskiego.
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sig¢ zastepcy Burmistrza Nidzicy.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 845/2010
Burmistrza Nidzicy
z dnia 24 lutego 2010 roku

Regulamin Pracy Komisji Przetargowych powolywanych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy
do przeprowadzania postepowan o udzielanie zamowien publicznych.

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jed-

nolity: Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.),

zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Nidzica, zwang dalej ,GMINA";

kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Nidzicy;

inspektorze ds. zamoéwien — nalezy przez to rozumie¢ osobe wykonujacg powierzone czynnosci na tym sta-

nowisku w Wydziale Techniczno-Inwestycyjnym w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

wnioskujacym o rozpoczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego - nalezy przez to

rozumie¢ kierownikéw Wydziatdw lub osoby na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Nidzicy;

6. regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin w sprawie organizacji, sktadu, trybu pracy oraz zakresu
obowigzkéw cztonkéw komisji przetargowych powotywanych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy do przeprowadza-
nia postepowan o udzielanie zaméwien publicznych;

7. komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa, o ktérej mowa w art. 20 ustawy, powotanej przez
kierownika zamawiajacego do przeprowadzenia okreslonego postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;
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8. przewodniczacym - nalezy przez to rozumie¢ przewodniczacego komisji przetargowej;
9. sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ sekretarza komisji przetargowej.
ROZDZIAL II
Organizacja i sktad komisji
§2.

1. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajgcego powotywanym do oceny
spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia oraz do ba-
dania i oceny ofert.

2. Komisje powoluje zarzgdzeniem kierownik zamawiajgcego, jezeli wartos¢ zamowienia jest réwna lub
przekracza kwoty okre$lone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamoé-
wien publicznych.

3. Kierownik zamawiajgcego moze powota¢ zarzadzeniem Komisje, jezeli warto§¢ zamowienia jest mnigj-
sza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

4. Projekt zarzagdzenia w sprawie powotania komisji do przeprowadzenia okreslonego postepowania opra-
cowuje inspektor ds. zamoéwien publicznych na podstawie wniosku o wszczecie postepowania o udzie-
lenie zamoéwienia, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.

5. W zarzadzeniu w sprawie powotania komisji do przeprowadzenia okreslonego postepowania, okresla

sie:

nazwe przedmiotu zamowienia,

skiad osobowy ze wskazaniem przewodniczgcego i sekretarza;

c. zakres obowigzkéw poszczegodinych cztonkéw komisji zwigzany z przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

ow

§3.
1. W skiad komisji do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego powotuje sie co
najmniej 3 cztonkow.
2. Pracami komisji kieruje przewodniczacy.
3. Dokumentacje postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzi sekretarz.

§4.
1. Osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia ( w tym cztonkowie komisji) skfadajg
pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu okoliczno$ci wymienionych w art. 17 ust. 1 ustawy, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania.
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W przypadku zlozenia przez czlonka komisji oswiadczenia o istnieniu okoliczno$ci wymienionych w art. 17
ust. 1 ustawy, przewodniczacy niezwiocznie wylacza czfonka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o
udzielenie zamowienia i sktada wniosek do kierownika zamawiajacego o odwotanie wskazanego czionka
komisji.

Odwotanie cztonka komisji moze réwniez nastgpi¢ z innych uzasadnionych powodéw (np. absencja choro-
bowa).

Odwotanie cztonka komisji nastepuje w drodze zarzadzenia kierownika zamawiajgcego.

Zarzgdzenie powinno wskazywac przyczyny odwotania cztonka komisji.

Projekt zarzgdzenia w sprawie odwotania czionka komisji opracowuje sekretarz.

Po odwotaniu cztonka komisji jej skiad uzupetnia sie w trybie okreSlonym w § 2 regulaminu.

ROZDZIAL 1lI
Tryb prac komisji

§5.
Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania.
Komisja konczy prace z dniem zawarcia umowy o udzielenie zamoéwienia publicznego albo
uniewaznienia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego. W przypadku wniesienia odwotania komi-
sja konczy prace z chwilg wydania wyroku lub postanowienia koriczacego postepowanie odwotawcze.
Miejsce i termin posiedzen komisji wyznacza przewodniczacy.

§6.
Komisja dokumentuje wykonywane czynnoéci sporzgdzajgc pisemny protokédt postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w zakresie okreSlonym w ustawie i wydanych na jej podstawie przepisach
wykonawczych.
Komisja podejmuje decyzje w obecno$ci, co najmniej polowy jej cztonkow.
W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkéw komisji, przewodniczacy odracza posiedzenie i wyznacza
nowy termin niepowodujgcy naruszenia terminéw okreslonych w ustawie.
Przewodniczacy dokumentuje w formie pisemnej przyczyny odroczenia posiedzenia, o ktorym mowa w ust. 4,
ktérg niezwlocznie przekazuje kierownikowi zamawiajgcego.

§7.
Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajgcego o powolanie biegtego do wykonania okreslonych w
toku jej prac czynnosci, jezeli wymagane sg wiadomosci specjalne.
Whiosek powinien zawiera¢ wskazanie kandydatury biegiego oraz przedmiot i termin sporzadzenia pisemne;
opinii.

ROZDZIAL IV
Obowiazki i prawa czlonkoéw komisji

§8.

Zakres obowigzkow przewodniczacego okresla zatgcznik nr 2 do regulaminu.
Zakres obowigzkow sekretarza okresla zatgcznik nr 3 do regulaminu.
Zakres obowigzkow czionka komisji okresla zatacznik nr 4 do regulaminu.

§9.

Cztonkowie komisji indywidualnie odpowiadajg za wykonywane czynnosci okreslone w zakresie obowigzkow, o
ktérym mowa w § 8 oraz ustawie i wydanych na jej podstawie przepisach wykonawczych.

§10.

Cztonkowie komisji w szczeg6lnosci majg prawo do:

1)

2)

1.

dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisji w tym do ofert, zatgcznikow, wyjasnien
ziozonych przez oferentdw, opinii biegtych;
zgtaszania przewodniczgcemu w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych funkcjonowania komisji.

ROZDZIAL V
Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania

§11.
Do czynnosci komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w
szczegolnosci nalezy:



1) przygotowanie wyjasnienn dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszenia
do skiadania ofert;
2) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w trybach okreslonych ustawg,
3) otwarcie ofert;
4) dokonanie oceny czy wykonawcy, ktérzy ziozyli oferty, speiniajg warunki okreslone w ustawie,
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia lub zaproszeniu do skiadania ofert;
5) przygotowuje wezwania do uzupetniania dokumentow i ztozenia wyjasnien dotyczgcych o$wiadczen lub
dokumentéw skiadanych w postepowaniu;
6) przygotowuje zadania wyjasnien dotyczgcych tresci ofert;
7) przygotowuje zawiadomienia o poprawie omylek w ofercie;
8) wnioskowanie o wykluczenie wykonawcéw z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;
9) wnioskowanie o odrzucenie oferty;
10) dokonanie oceny ofert waznych;
11) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej;
12) przygotowanie zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty oraz miejscu i terminie podpisania
umowy;
13) wnioskowanie o uniewaznienie postepowania;
14) zapoznanie sie z wniesionymi przez wykonawcéw odwotaniami oraz przygotowanie propozycji
odpowiedzi wraz z uzasadnieniem.
2. Komisja dokonuje otwarcia ofert w dniu okreSlonym w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia lub
zaproszeniu do zlozenia oferty, w szczegdlnosci wykonuje nastepujgce czynnosci:
1) sprawdza czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte;
2) sprawdza termin ziozenia ofert (date i godzine);
3) odsyta oferty ztozone po terminie bez ich otwierania.
3. Czilonkowie komisji dokonujg oceny ofert wylacznie na podstawie kryteriow okreslonych w specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia lub zaproszeniu do skfadania ofert.
4. Cztonkowie komisji zobowigzani sg do przestrzegania szczeg6towych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informaciji niejawnych, ktére zostaty okreslone w odrebnych przepisach.
5. Przewodniczgcy przygotowuje materialy z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego do ewentual-
nych kontroli przewidzianych ustawg oraz dokumenty z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
podlegajacego rozpoznaniu przez Krajowg lzbe Odwotawcza.

§12.
1. W przypadku powierzenia komisji wykonania czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem postepowania, komisja

w szczegoinosci:

1) weryfikuje wniosek o wszczecie postepowania w zakresie zgodnos$ci podstawy prawnej proponowanego
trybu postepowania z uzasadnieniem faktycznym, opisu oraz szacunkowej warto$ci zamoéwienia.

2) opracowuje i przekazuje do zatwierdzenia zamawiajgcemu ogtoszenie o wszczeciu postepowania w try-
bach wymaganych ustawag;

3) opracowuje projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia lub zaproszenia do skfadania ofert, ktére
wymagajg przed podpisaniem przez kierownika zamawiajgcego akceptacji wnioskujacego o rozpoczecie
postepowania w zakresie dotyczacym przedmiotu zamoéwienia, istotnych postanowien umowy odptlatnej
albo wzoru takiej umowy.

§13.
1. Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajgcego pisemny protokét z zatgcznikami zawierajgcy
propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania.
2. Po zawiadomieniu o wyborze oferty, przewodniczacy komisji przedstawia kierownikowi zamawiajgcego do
podpisania projekt umowy odptatnej w porozumieniu z wnioskujgcym o rozpoczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, Skarbnikiem Miasta oraz Radcg Prawnym Zamawiajgcego.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koricowe

§14.
Regulaminu nie stosuje sie do postepowan prowadzonych na podstawie art. 16 ustawy.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych powotywanych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy
do przeprowadzania postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych

Oznaczenie wniosku Nr postepowania
(znak .:&r; v;zu?;g:;éprzez (wypetnia inspektor ds. zaméwier)

WNIOSEK

o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

(nazwa Wydziafu lub samodzielnego stanowiska w UM)

wnioskuje o wszczecie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na roboty budowla-
ne )/dostawy )/ustuge ):

(przedmiot zamdwienia)

SYMBOICPNE oo smisnm anms srmis srdsmas sogon 555
Uzasadnienie celowosci (legalnosci) udzielenia zamoéwienia............ A O e e T S TR SR S s s

1. Wymagany terminirealiZaci ZamOWIEINRE « . s e o e s em o s S oS e S wv o e oaTad o a0

2. Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia ( w tym zamowienia uzupetniajgce™) Wynosi .............coeeeee e ennns zt net-
to, co stanowi réwnowarto$¢ kwoty ..........c.coceveiiiiinnnn. EURO i zostata okreslona w dniu................(wg
Sredniego kursu ziotego w stosunku do euro okreslonego przez Prezesa RM w trybie art.35 ust.3 ustawy —
Prawo zamoéwien publicznych, ktéry w dniu okreslania warto$ci zamoéwienia wyniést........................ ).

3. Wartos¢ brutto zamowienia ...........oooiiviiiiiiiet e e ziotych.

4. Warto$¢ zamowienia uzupetniajgcego zgodnie z art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy Prawo zamoéwien publicznych:

6. Proponowany iryb POStBPOWRANIA: i ummsims vsrvussss wammssmas o iuss s oo ss e nase s 555 S50 vFoas sra s 445458 2 bt s pemorm e
7. Wartos€ zamowienia Zostala OKresSIONa PIrZOZ:. .. ... cumi. vivsuvivs sinisnvre inh s i sis ssmgesss s sesins vauawaiin e s sriissvas Sos i
(imie i nazwisko osoby dokonujgcej ustalenia wartosci zaméwienia)

g E= o Tu T L3 = 1= ORI
8. Zamowienie optacone bedzie ze srodkow budzetowych zabezpieczonych w w wysokosSCi ............coovveennnnn.

w planie finansowym w dziale .........., rozdz. ............... w § * [ z innych *)
9. Do pracy w komisji przetargowej*) / przeprowadzenia-postepewania *) proponuje nastepujgce osoby:
B) oo e e T e e Ko e SR L e

(imie i nazwisko, stanowisko sfuzbowe)



e)

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

10. Zataczniki do wniosku™:

a) szczegblowy opis przedmiotu zamoéwienia,

b) kalkulacja (wycena) wartosci szacunkowej zaméwienia,

c) ogdine warunki umowy (projekt umowy),

d) inne istotne informacje dotyczace postgpowania i warunkdéw zaméwienia.

NIAZICA ... ..ooninr et it s oA S S SR PR roku

Potwierdzenie zabezpieczenia $rodkéw e

finansowych przez Skarbnika Mia-
sta/kierownika wydziatu finansowego

~ Wnioskujacy

niepotrzebne skresli¢

~ Zatwierdzenie przez Kierownika
~ Zamawiajacego




Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych powotywanych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy
do przeprowadzania postepowarn o udzielanie zamoéwien publicznych

ZAKRES OBOWIAZKOW PRZEWODNICZACEGO KOMISJI

Do obowigzkéw przewodniczacego, w szczegolnosci nalezy:

1. Organizowanie prac komisji, w szczegoInosci wyznacza nie terminéw posiedzer oraz zapewnienie sprawnego
przebiegu wykonywanych zadan, ktére okreslono w zarzgdzeniu o jej powotaniu.

Zlozenie odwiadczenia w zakresie okreslonym w art.17 ust.1 ustawy.

Nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowan o udzielanie zamowien publicznych prowadzonej przez
sekretarza.

Informowanie kierownika zamawiajgcego o przebiegu prac komisji.

5. Whnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwotanie czionka komisji z udziatu w jej pracach w przypadku
zaistnienia okolicznos$ci okreslonych w art.17 ust.1 ustawy lub odwotanie ze sktadu komisji z innych uzasadnio-
nych powodéw (np. absencja chorobowa).

6. W trakcie publicznej sesji otwarcia ofert:

1) przedstawienie sktadu osobowego komisji osobom przybylym na otwarcie ofert.

2) bezposrednio przed otwarciem ofert podanie kwoty, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamoéwienia,

3) sprawdzenie, czy oferty zostaly ztozone w terminie, czy osoby reprezentujgce wykonawcow ktorzy ziozyli
oferty, posiadajg petnomocnictwa do skfadania oSwiadczen w ich imieniu.

4) udzielanie glosu upowaznionym przedstawicielom wykonawcéw, obecnym na publicznej sesji otwarcia
ofert w przedmiocie skiadania o$wiadczen i wyjasnien.

7. Sprawdzanie z cztonkami komisji waznosci ofert, poprzez ustalanie czy:

1) ziozone oferty zostaly opracowane zgodnie z warunkami i wymogami okreslonymi w specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia lub zaproszeniu do skiadania ofert,

2) oferent nie podlega wykluczeniu z postepowania,

3) oferta nie podlega odrzuceniu.

8. Konsultowanie z radcg prawnym sprawy wykluczenia oferenta lub odrzucenia oferty w przypadku watpliwosci
formalno - prawnych.

9. Przedkiadanie kierownikowi zamawiajgcego projektu zawiadomienia o wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu
oferty, o wyborze najkorzystniejszej oferty oraz miejscu i terminie zawarcia umowy.

10. Wykonywanie innych obowigzkow i czynnosci wynikajacych z ustawy i wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych.



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych powotywanych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy
do przeprowadzania postepowan o udzielanie zaméwien publicznych

ZAKRES OBOWIAZKOW SEKRETARZA KOMISJI

Do obowigzkéw sekretarza w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego w szczegélnosci nalezy:

1.

W 00 N OO0 A WM

Opracowywanie zarzadzen ws. powotania komisji do przeprowadzenia postepowania jak i odwotania cztonkow

z komisji.

. Dokumentowanie podstawowych czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu oraz zatgcznikow.

. Udziat w opracowaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystapien zwigzanych z prowadzonym postepowaniem.
. Powiadamianie czionkéw komisji o terminach posiedzen.

. Przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa.

. Czuwanie nad prawidiowym wypetnianiem dokumentacji przetargowej przez cztonkéw komisji.

. Przygotowywanie materiatéw z postepowania w celu ich udostepnienia na potrzeby biegtych.

. Przygotowanie materiatéw z postepowania do archiwizaciji.

. Ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy.

10. Wykonywanie innych zadan i czynnosci w zakresie udzielania zamowien publicznych, wynikajgcych z ustawy i

wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.

11. Sprawdzanie z cztonkami komisji waznosci ofert, poprzez ustalanie czy:

1) zlozone oferty zostaty opracowane zgodnie z warunkami i wymogami okreslonymi w specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwienia lub zaproszeniu do skiadania ofert,

2) wykonawca nie podlega wykluczeniu z postepowania,

3) oferta nie podlega odrzuceniu.



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych powotywanych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy
do przeprowadzania postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych

ZAKRES OBOWIAZKOW CZLONKA KOMISJI

Do obowigzkow cztonka komisji w szczegolnosci nalezy:

ol -

Ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art.17 ust.1 ustawy.

Wykonywanie zadan wyznaczonych przez przewodniczgcego komisji.

Uczestnictwa w posiedzeniach i pracach komisji.

Dokonanie oceny spetnienia przez oferentéw warunkéw udziatu w postepowaniu, ktére okreslono w
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszeniu do sktadania ofert, oraz badanie i ocena
ofert.

Whioskowanie o powotanie biegtego w przypadku watpliwosci dotyczgcych oceny ofert w zakresie
przedmiotu zamowienia.

Niezwtoczne informowanie przewodniczgcego komisji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg udzial
w pracach komisji.

Udziat w przygotowaniu projektu umowy w zakresie wymagan dotyczacych przedmiotu zamoéwienia.
Wykonywanie innych zadan i czynno$ci w zakresie udzielania zamoéwien publicznych wynikajgcych z
ustawy i wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych.



