ZARZADZENIE Nr 20/10
PREZYDENTA MIASTA KOLOBRZEG
z dnia 09.02. 2010r.

w sprawie trybu post epowania przy udzielaniu zaméwie A publicznych
i powotania komisji przetargowe;.

Na podstawie art. 18 ust 2 i art. 19 ust 1 i 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2007r Nr 223, poz. 1655 z pézn. zm.) oraz § 7 ust 2 pkt 18
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kotobrzeg
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Powoluje komisje przetargowg, zwang dalej ,Komisjg” w skiadzie:

1/ Jolanta Horbaczewska - Przewodniczaca
2/ Marta Lukaszewicz lub - Sekretarz
3/ Edyta Majewska - Sekretarz

W zaleznosci od rodzaju zamoOwienia Prezydent Miasta uzupetnia sklad Komisji od jednej do trzech
0s0b oraz wyznacza osobe petnigca funkcje sekretarza komisiji.

2. Komisja ma charakter staly i dziala w oparciu o ustawe z dnia 29 stycznia 2004r Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2007r Nr 223, poz. 1655 z pézn. zm.) zwang dalej ,ustawg” oraz akty
wykonawcze do niej.

§ 2. 1. Zadaniem Komisji jest przygotowanie i przeprowadzenie zaméwien publicznych na
roboty budowlane, ustugi i dostawy  na rzecz poszczegolnych Wydziatéw i Biur Urzedu Miasta oraz
jednostek organizacyjnych Miasta Kolobrzeg nie posiadajacych osobowosci prawne z wylgczeniem
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreaciji.

2. Komisja jest zespotem pomochiczym Prezydenta Miasta powotanym do oceny speiniania
przez wykonawcow warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz do badania i
oceny ofert.

§ 3. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego rozpoczyna sie na podstawie
wniosku naczelnikéw, kierownikéw lub dyrektoréw jednostek o rozpoczecie procedury udzielenia
zamoéwienia publicznego. Do wniosku nalezy dotgczy¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia
wraz z zatlgcznikami zwanej dalej ,SIWZ" .

Formularz wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 4. Po otrzymaniu materiatéw okreslonych w § 3 Przewodniczaca Komisji wystepuje do
Prezydenta Miasta lub osoby przez niego upowaznionej o powotanie dodatkowych czionkéw do
skladu Komisji, wyznaczenie osoby petnigcej funkcje Sekretarza i zatwierdzenie trybu postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego. Sekretarz zawiadamia pracownika merytorycznego i Naczelnika
/Kierownika o powotaniu na cztonka komisji.

§ 5. Wydziat, Biuro lub Jednostka przygotowuje projekt SIWZ. Projekt ten wraz z zatgcznikami
jest przekazywany do sprawdzenia w nastepujgcej kolejnosci :

1) Biura Zamowien Publicznych,

2) Radcy Prawnego,

3) Woydzialu Rozwoju Miasta lub Kierownika Projektu (przy zaméwieniach finansowanych z

wykorzystaniem srodkéw pomocowych),

4) Skarbnika Miasta lub Gtéwny Ksiegowy (w przypadku Jednostek).
Procedura sprawdzenia projektu nastepuje przy wykorzystaniu Druku Akceptacji SIWZ, ktérego wzor
stanowi zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 6. Po uzyskaniu akceptacji wymienionych w 8 5 projekt SIWZ jest przekazywany do
Sekretarza Komisji, ktora wystepuje do Prezydenta lub do osoby przez niego upowaznionej o jego
zatwierdzenie.

§ 7. Po zatwierdzeniu SIWZ przez Prezydenta Miasta lub osoby przez niego upowaznionej,
Sekretarz Komisji przygotowuje ogtoszenie o udzielenie zamoéwienia. Ogloszenie podpisuje Prezydent
Miasta lub osoba przez niego upowazniona.



Sekretarz komisji niezwlocznie przekazuje do danego Wydziatu, Biura, Jednostki informacje o
terminie zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo publikacji w
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej , terminie skiadania ofert i ich otwarcia.

§ 8. Osoba wyznaczona do kontaktéw z wykonawcami jest odpowiedzialna za przygotowanie
niezbednej ilosci kopii materiatéw przetargowych (SIWZ) oraz ich wydawania /art. 42 ust 2 — cena,
jakiej wolno zgda¢ za SIWZ, moze pokrywac jedynie koszty jej druku oraz przekazania), a takze
udostepnia SIWZ na stronie internetowej zgodnie z art. 42 ust 1 ustawy P.z.p.

§ 9. Odpowiedzi na zapytania wykonawcOw dotyczace SIWZ udziela i wysyla wtasciwy
Wydziat, Biuro lub Jednostka. Przed czescig jawng przetargu przekazuje kserokopie zapytan i
odpowiedzi do Przewodniczgcej Komisji.

§ 10. Sekretarz komisji przed terminem otwarcia ofert, a po terminie ich skladania odbiera z
sekretariatu Urzedu Miasta oferty, potwierdzajgc w rejestrze ich odbior.

§ 11. 1. Przewodniczaca Komisji lub podczas jej nieobecnosci osoba upowazniona
przez Prezydenta lub osobe przez niego upowazniong, prowadzi sesje otwarcia ofert, a tym samym
przewodniczy posiedzeniu komisji. Odpowiada w szczegoélnosci za nadzér nad catoscig dziatan
komisji, koordynowanie pracy cztonkéw komisji, terminowos$¢ postepowania.

2. Dokumentacje postepowania  zamoOwienia, korespondencje z wykonawcami prowadzi
Sekretarz Komisji. Po zakoniczeniu dziatalnosci Komisji dokumentacje z postepowania przechowuje
Biuro Zamoéwien Publicznych.

3. Komisja w szczeg6lnosci dokonuje oceny spetnienia przez wykonawcéw warunkéw udziatu w
postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz badania i oceny ofert.

§ 12. 1. Bez zgody Przewodniczacej Komisji, cztonkowie Komisji nie mogg ujawniaé zadnych
informacji zwigzanych z pracami komisji, a w szczegoélnosci informaciji zwigzanych z przebiegiem
badania i oceny ofert. Jezeli w zwigzku z pracg komisji jej cztonek otrzyma polecenie, ktére w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes Urzedu Miasta lub interes publiczny, ma
znamiona przestepstwa powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia Przewodniczacej Komisji, a w
przypadku nieuwzglednienia tych zastrzezeh przez Przewodniczacg Komisji przedstawié je
Prezydentowi Miasta lub osobie przez niego upowaznione;.

2. Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia skladajg pod rygorem
odpowiedzialnoéci karnej za falszywe zeznania, pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

3. Czynnosci w postepowaniu 0 udzielenie zamodwienia podjete przez osobe podlegajgcg
wylgczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1,
powtarza sie z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie wptywajgcych na wynik
postepowania.

4. W przypadku ztozenia przez cztonka Komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci bedacej
podstawa do jego wytaczenia, albo w ogoéle nie zlozenia przez niego wymaganego oswiadczenia bgdz
tez w razie zlozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda, Przewodniczaca Komisji niezwtocznie
wylgcza cztonka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu. Informacje o wylgczeniu czionka Komisiji,
przewodniczgca przekazuje Prezydentowi, ktdry w miejsce wytagczonego czionka, moze powotaé
nowego czionka komisji. Wobec Przewodniczgcej Komisji czynnosci wytaczenia dokonuje
bezposrednio Prezydent lub osoba przez niego upowazniona. Niezaleznie od powyzszego czionek
Komisji obowigzany jest sam wylgczyé sie z udzialu w pracach Komisji, w kazdym czasie,
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznosci z art. 17 ust. 1
ustawy, o czym informuje Przewodniczaca.

§ 13. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek Komisji moze zasiegng¢ opinii bieglych (rzeczoznawcéw). Bieglty przedstawia opinie na
piémie, a na zgdanie Komisji bierze udziat w jej pracach z glosem doradczym i udziela dodatkowych
wyjasnien.

§ 14. 1. Komisja przedstawia Prezydentowi Miasta lub osobie przez niego upowaznionej
propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze
wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenie zaméwienia.

2. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje Prezydent Miasta lub osoba przez niego
upowazniona, zatwierdzajgc propozycje Komisiji.

3. W przypadku, gdy Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona odméwi zatwierdzenia
propozycji Komisji, moze nakaza¢ powtdrne badanie ofert



4. Protokot z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego zatwierdza Prezydent Miasta
lub osoba przez niego upowazniona.

§ 15. W przypadku wniesienia odwotania komisja przyjmuje i analizuje wniesione w nim zarzuty
i przygotowuje projekt odpowiedzi na odwotanie. Stanowisko przedkiada dla Prezydenta Miasta lub
osoby przez niego upowaznionej celem akceptacji. Wyznaczony przez Prezydenta Miasta lub osobe
przez niego upowazniong, czionek Komisji bierze udziat w rozprawie przed Krajowg lzbg
Odwotawcza.

§ 16. 1. Informacje o wyniku postepowania /tablica ogtoszen, strona internetowa, Biuletyn
Zamowien Publicznych, Urzad Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich, wykonawcy oraz dany
Wydzial, Biuro lub Jednostka/ oraz w sprawie odwotan podpisuje Przewodniczgca Komisji.

2. Informacje o rozstrzygnieciach przetargébw Sekretarz komisji przedktada na posiedzenia
Kolegium Prezydenta Miasta.

§ 17. 1. Wydziaty, Biura samodzielnie bez stosowania przepisow ustawy udzielajg zamowien
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 EURO /art. 4 pkt 8
ustawy/ wg procedury Systemu Zarzgdzania Jakoscig (Nr P-1V-02) z wytgczeniem zamoéwie n na
roboty remontowo — budowlane i ustugi projektowe (dotyczy dokumentacji projektowej).

2. Zamoéwienia na roboty remontowo — budowlane i ustugi projektowe, o ktérych mowa w ust. 1,
udzielane sg w trybie przetargu nieograniczonego lub ograniczonego. W szczegéinych przypadkach,
na wniosek Wydziatu, Biura zaopiniowany przez Biuro Zamowien Publicznych, Prezydent Miasta lub
osoba przez niego upowazniona moze wyrazi¢ zgode na udzielenie takiego zamowienia bez
zastosowania trybu przetargowego.

3. Jednostki samodzielnie bez stosowania przepiséw ustawy udzielajg zamowien ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w ztotych kwoty 14.000 EURO /art. 4 pkt 8 ustawy/.

§ 18. Wydzialy Biura i Jednostki samodzielnie udzielajg zamowienia w trybie zapytania o cene i
zamoéwienia z wolnej reki /Dziat Il, Rozdziat 3, Oddziat 5 i 6 ustawy/ po uprzedniej akceptacji tego
trybu przez Biuro Zamoéwien Publicznych i zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta lub przez osobe
przez niego upowazniong. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 3.

§19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§ 20. Traci moc Zarzgdzenie Nr 129/08 Prezydenta Miasta Kolobrzeg z dnia 21.10.2008r.
PREZYDENT MIASTA

[-1
Janusz Gromek



