zatacznik nr 1
Regulamin pracy komisji przetargowej

1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

2. Komisja prowadzi prace zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamodwien publicznych, aktéw
wykonawczych wydanych na podstawie ustawy i postanowieniami niniejszego regulaminu.

3. Prace komisji organizuje i kieruje nimi przewodniczacy, ktéry ma w tym zakresie prawo
wydawania polecen cztonkom komisji.

4. W razie krotkotrwatej nieobecnosci przewodniczacego  zastepuje go  zastepca
przewodniczacego. Stanowisko komisji w sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty
podejmowane jest przy udziale przewodniczacego komisji.

5. Cztonkowie komisji wykonuja zlecone im prace na posiedzeniach kolegialnych Iub
indywidualnie.

6. Obecnos$é cztonkdédw na kolegialnych posiedzeniach komisji jest obowiazkowa.

7. Dla wazno$ci decyzji podjetej przez komisje konieczna jest obecno$¢ na posiedzeniu
kolegialnym co najmniej potowy liczby jej cztonkdow.

8. Cztonek komisji nie zgadzajac sie z rozstrzygnieciami przyjetymi przez komisje sktada
niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz na nast¢pnym jej posiedzeniu, pisemne uzasadnienie
swojego stanowiska przewodniczacemu komisji.

9. Komisja sporzadza protokét z postepowania. Z kazdego kolegialnego posiedzenia komisji
musi zostaé¢ sporzadzona notatka w formie protokotu stanowiaca zatacznik do protokotu.
Notatke podpisuja wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.

10. Cztonkowie komisji, ktorzy nie brali udziatu w posiedzeniu, potwierdzaja swoim podpisem
przyjecie do wiadomosci tresci postanowien podjetych przez komisje. Postanowienie pkt 8
stosuje si¢ odpowiednio.

11. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

11.1) odebranie od cztonkéw komisji pisemnych os$wiadczen dotyczacych braku wystapienia

okoliczno$ci o ktéorych mowa w art. 20 ustawy o zamdwieniach publicznych, a w przypadku

istnienia wskazanych okolicznosci poinformowanie o tym osoby powotujace komisje,

11.2) wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

11.3) podzial obowiazkdw oraz wyznaczanie zadan wykonywanych indywidualnie przez

cztonkéw komisji,

11.4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenia

zamdwienia publicznego,

11.5) informowanie burmistrza badz jego zastgpcy o problemach zwiazanych z praca komisji w

toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

11.6) wnioskowanie o powotanie biegtego w celu zasiegniccia opinii.

12. Sekretarz komisji odpowiada za:

12.1) powiadomienie cztonkdéw o terminie i miejscu posiedzenia komisji,

12.2) skompletowanie i dostarczenie wszystkim cztonkom komisji dokumentdw na posiedzenie

komisji.

12.3) prowadzenie protokotu postepowania oraz przechowywanie dokumentacji do czasu

zakonczenia postgpowania,

12.4) zebranie na protokole postepowania podpisow wszystkich cztonkéw komisji,

12.5) przygotowanie dokumentdéw przeznaczonych do =zatwierdzenia i akceptacji przez

burmistrza badz jego upowaznionego zastepce.

13. Do zadan komisji nalezy w szczegdlnosci:

13.1) w zakresie przygotowania postgpowania opracowanie i przedtozenie burmistrzowi badz

jego upowaznionemu zastepcy:

13.1.1) propozycji wyboru trybu udzielenia zamdéwienia wraz z uzasadnieniem faktycznym i

prawnym,

13.1.2) projekt tre$ci wnioskdow do Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych je§li w

przedmiotowym post¢gpowaniu uzyskanie decyzji Prezesa UZP jest wymagane przepisami

ustawy,



13.1.3) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszenia do udzialu w

postepowaniu albo zaproszenia do sktadania ofert w trybie zapytania o ceng,

13.1.4) propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zamowienia z wolnej reki, ze wskazaniem

podmiotu z ktérym maja by¢ prowadzone rokowania.

13.2) w zakresie przeprowadzenia postgpowania:

13.2.1) udzielanie wyjasnienr dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

13.2.2) prowadzenie negocjacji albo rokowan z dostawcami, albo wykonawcami , w przypadku

gdy ustawa przewiduje ich prowadzenie,

13.2.3) dokonanie otwarcia ofert,

13.2.4) ocenianie spetnienia warunkéw stawianych dostawcom Iub wykonawcom oraz w

przypadkach okre$lonych ustawa- wnioskowanie o wykluczenie dostawcow tub wykonawcow,

13.2.5) wnioskowanie o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawa,

13.2.6) dokonanie oceny ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

13.2.7) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz wniosku o

uniewaznienie postepowania,

13.3. Przygotowanie ogloszen wymaganych dla danego trybu postgpowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego oraz projektéw innych dokumentéw i przedktadanie ich do akceptacji

burmistrza badz jego upowaznionego zastepcy.

14. Wszystkie ztozone oferty nalezy przechowywaé w sposob gwarantujacy ich nienaruszalnosé
i zachowanie poufnosci tresci, za wtasciwa realizacje tego obowiazku do czasu przekazania
ofert przewodniczacemu komisji badz osobie przez niego upowaznionej odpowiada osoba
przyjmujaca oferty.

15. Bezposrednio przed terminem otwarcia ofert przewodniczacy komisji odbiera oferty od
osoby je przyjmujacej:

15.1) po zakonczeniu prac komisji w danym dniu przewodniczacy komisji zabezpiecza oferty i

prowadzona dokumentacje w sposob okreslony w pkt 14.

15.2) za wlasciwa realizacje tego obowiazku odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji.

16. W trakcie sesji otwarcia:

16.1) przewodniczacy komisji podaje kwote jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na

sfinansowanie zamoOwienia a nastgpnie sprawdza i okazuje obecnym stan ofert potwierdzajacy

ich nienaruszalno$¢

16.2) po otwarciu kazdej z ofert przewodniczacy komisji ogtasza i odnotowuje w prowadzonym

protokole postgpowania:

16.2.1) nazwe (firmg) , adres (siedzibg) oferenta,

16.2.2) ceng ofertowa,

16.2.3) inne ocenialne elementy sktadajace si¢ na oferte.

17. Cztonkowie komisji po otwarciu wszystkich ofert sktadaja przewodniczacemu komisji
pisemne oswiadczenia o braku przestanek do wytaczenia ich z postepowania na druku ZP

18. Komisja w trakcie procedury oceny ofert:

19.1) sprawdza w szczegdlnosci czy kazda z ofert:

19.1.1) zostata podpisana przez osoby upowaznione do sktadania o$wiadczen woli w imieniu

oferenta,

19.1.2) spetnia zasady okreslone w ustawie o zamdwieniach publicznych,

19.1.3) zawiera wymagane specyfikacja istotnych warunkéw zamdéwienia, zaproszeniem do

udziatu w postgpowaniu dokumenty i oswiadczenia,

19.1.4) jest zgodna z wymaganiami specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia

do udziatu w postepowaniu,

19.1.5) w przypadku wystapienia w ofercie oczywistych omytek komisji dokonuje ich poprawy;

ich stwierdzenie odnotowuje w zataczniku wedtug wzoru ZP oraz informacje oferentéw o

dokonanych korektach oczywistych omy#tek.

19.2) w przypadku zaistnienia przestanek do wykluczenia oferenta komisja sporzadzi zatacznik

wedtug wzoru ZP i kieruje do burmistrza badz jego upowaznionego zastepcy stosowny wniosek

oraz projekt tresci pisma powiadamiajacego oferenta o wykluczeniu,

19.3) oferty dostawcéw lub wykonawcdw podlegajacych wykluczeniu nie sa dalej

rozpatrywane.



19.4) komisja dokonuje sprawdzenia pozostatycti ofert w zalcresie proponowanych warunkéw

wykonania zamdwienia.

19.5) w przypadku zaistnienia przestanek do odrzucenia oferty komisja sporzadzi zatacznik

wedtug wzoru ZP i kieruje do burmistrza badZz jego upowaznionego zastgpcy stosowany

wniosek oraz projekt tresci pisma powiadamiajacego oferenta o odrzuceniu jego oferty.

20. Komisja wskazuje najkorzystniejsza ofert¢ wybrana na podstawie zapisow specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia, warunkow zaméwienia lub zaproszenia do sktadania ofert
i przedktada do zatwierdzenia wyniki swojej pracy.

21.Jezeli cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jaka zamawiajacy przewidzial na
sfinansowanie zamowienia, komisja kieruje do burmistrza i skarbnika gminy wnioskujaca
informacje, ze Srodki przewidziane w budzecie sa niewystarczajace do dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty i proponuje uniewaznienie postgpowania.

22.W przypadku wniesienia protestu komisja zawiesza postegpowanie do czasu rozpatrzenia
protestu nie dtuzej jednak niz na okres 5 dni, chyba, ze wystapia okolicznosci okreslone w art.
180 ust. 5 ustawy o zamowieniach publicznych.

25.W przypadku pisemnego wystapienia oferenta o udostepnieniec mu do wgladu tresci

pozostatych ofert, komisja wyznacza zainteresowanemu oferentowi miejsce i termin , w ktorym

bedzie mdgt sie zapoznadé z trescia ofert:

25.1) w trakcie udostgpnienia do wgladu ofert wymagana jest obecno$¢ co najmniej dwéch

cztonkdéw komisji,

25.2) za kompletno$¢ i nienaruszalny stan ztozonych ofert odpowiedzialni sa cztonkowie

komisji uczestniczacy w czynnosci udostgpnienia ofert do wgladu,

25.3) fakt udost¢pnienia ofert do wgladu musi zosta¢ zarejestrowany w formie notatki

stanowiacej zatacznik do protokotu postepowania obejmujace;j:

a) date i miejsce,

b) imig i nazwisko osoby zapoznajacej si¢ z trescia ofert,

¢) wykaz (numery) udostepnionych ofert,

d) imiona i nazwiska cztonkéw komisji uczestniczacych w powyzszej czynno$ci,

e) inne uwagi.

26. Protokdt sporzadzony na druku ZP wraz ze wszystkimi zatacznikami komisja przedktada do

zatwierdzenia burmistrzowi badz jego upowaznionemu zastepcy.

27. W przypadku stwierdzenia niewaznos$ci czynnosci podjetych z naruszeniem prawa, na

polecenie osoby powolujacej komisje, uniewazniona czynnos$¢ zostaje powtdrzona.

28. Komisja konczy swoja dziatalno$¢ w dniu podpisania umowy, a w przypadku uniewaznienia

postepowania - po uptywie terminéw do ztozenia protestow i odwotan.



