zahcznik nr 1

Regulamin pracy komisji przetargowej

=

Komisja rozpoczyna dziatal&@z dniem powotania.

2. Komisja prowadzi prace zgodnie z przepisami ustBngwo zamowie publicznych, aktow
wykonawczych wydanych na podstawie ustawy i postég@ami niniejszego regulaminu.

3. Prace komisji organizuje i kieruje nimi przewodnicyg, ktéry ma w tym zakresie prawo
wydawania poleaecztonkom komisji.

4. W razie krétkotrwatej nieobecha przewodniczcego zasfpuje Qo zaspca

przewodniczacego. Stanowisko komisji w sprawie wyboru najkotmiggszej oferty

podejmowane jest przy udziale przewodateo komisji.

5. Czionkowie komisji wykonyj zlecone im prace na posiedzeniach kolegialnych lub

indywidualnie.

6. Obecndc¢ cztonkow na kolegialnych posiedzeniach komisji sowikzkowa.

7. Dla waznosci decyzji podgtej przez komisj konieczna jest obeckd na posiedzeniu
kolegialnym co najmniej potowy liczby jej cztonkdw.

8. Czionek komisji nie zgadzg sk z rozstrzygngciami przygtymi przez komisj skiada
niezwtocznie, lecz nie @diej niz na nasfpnym jej posiedzeniu, pisemne uzasadnienie
swojego stanowiska przewodrnacemu komisji.

9. Komisja sporzdza protokot z pogpowania. Z kadego kolegialnego posiedzenia komisji
musi zostéd sporadzona notatka w formie protokotu stanqea zafcznik do protokotu.
Notatke podpisua wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.

10. Cztonkowie komisji, ktorzy nie brali udziatu w pesizeniu, potwierdzajswoim podpisem
przyjecie do wiadoméci tresci postanowié podgtych przez komisj. Postanowienie pkt 8
stosuje si odpowiednio.

11. Do zada przewodnicacego naley w szczegOIngi:

11.1) odebranie od cztonkéw komisji pisemnyckwiadczeér dotycacych braku wysipienia

okolicznasci o ktorych mowa w art. 17 ustawy Prawo zamdwpeiblicznych, a w przypadku

istnienia wskazanych okoliczém poinformowanie o tym osoby powohge komisg,

11.2) wyznaczanie termindw posiedzkomisji oraz ich prowadzenie,

11.3) podziat obowizkdéw oraz wyznaczanie zadawykonywanych indywidualnie przez

cztonkow komisiji,

11.4) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentpostpowania o udzielenia

zamowienia publicznego,

11.5) informowanie burmistrzadolz jego zasipcy o problemach zwkanych z pragkomisji w

toku post¢powania o udzielenie zamowienia publicznego,

11.6) wnioskowanie o powotanie biegtego w celu zgrigcia opinii.

12. Sekretarz komisji odpowiada za:

12.1) powiadomienie cztonkéw o terminie i miejscu posiuia komisji,

12.2) skompletowanie i dostarczenie wszystkim czionkomikfi dokumentéw na posiedzenie

komisiji.

12.3) prowadzenie protokotu pepbwania oraz przechowywanie dokumentacji do czasu

zakaczenia posipowania,

12.4) zebranie na protokole pgsbwania podpisow wszystkich cztonkow komisiji,

12.5) przygotowanie dokumentéw przeznaczonych dtwieedzenia i akceptacji przez
burmistrza hdz jego upowanionego zaspcg.

13. Do zada komisji naley w szczegolngci:

13.1) w zakresie przeprowadzenia gpstvania opracowanie i przedknie burmistrzowi #dz
jego upowanionemu zaspcy:

13.1.1) propozycji wyboru trybu udzielenia zamoévikewraz z uzasadnieniem faktycznym i
prawnym,

13.1.2) projektu trei zawiadomi@ do Prezesa Uedu Zamowié Publicznych jéli w
przedmiotowym pogpowaniu zawiadamianie Prezesa UZP jest wymaganepisami
ustawy,



13.1.3) projektu specyfikacji istotnych warunkOéwngawienia, zaproszenia do udzialu w

postpowaniu albo zaproszenia do sktadania ofert w érylaipytania o cen

13.1.4) propozycji zaproszenia do rokawa trybie zamowienia z wolnegki, ze wskazaniem

podmiotu z ktéorym majby¢ prowadzone rokowania.

13.2) w zakresie przeprowadzenia gpstvania:

13.2.1)udzielanie wyjanien dotyczicych tréci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

13.2.2)prowadzenie negocjacji albo rokofva dostawcami, albo wykonawcami, w przypadku

gdy ustawa przewiduje ich prowadzenie,

13.2.3)dokonanie otwarcia ofert,

13.2.4) ocenianie spetnienia warunkow stawianyclstalecom lub wykonawcom oraz w

przypadkach ok&onych ustaw- wnioskowanie o wykluczenie dostawcow lub wykonéwg

13.2.5)wnioskowanie o odrzucenie oferty w przypadkach wideianych ustaw,

13.2.6)dokonanie oceny ofert nie podlegajch odrzuceniu,

13.2.7) przygotowanie propozycji wyboru oferty rapgystniejsze] hdz wniosku o

uniewanienie posgpowania,

13.3. Przygotowanie ogtoszewymaganych dla danego trybu pgmiwania o udzielenie

zamowienia publicznego oraz projektéw innych dokntde i przedktadanie ich do akceptacii

burmistrza hdz jego upowanionego zaspcy.

14. Wszystkie ztaone oferty nalgy przechowywé w sposob gwarantagy ich nienaruszalro
i zachowanie poufrigi tresci, za widciwa realizacg tego obowizku do czasu przekazania
ofert przewodniczcemu komisji dZz osobie przez niego upowsonej odpowiada osoba
przyjmujca oferty.

15. Bezparednio przed terminem otwarcia ofert przewodaigz komisji odbiera oferty od
osoby je przyjmujcej:

15.1) po zakdiczeniu prac komisji w danym dniu przewodnicy komisji zabezpiecza oferty i

prowadzon dokumentag w sposob okrdony w pkt 14.

15.2) za wit&ciwa realizacg tego obowizku odpowiedzialny jest przewodnigz komisji.

16. W trakcie sesji otwarcia:

16.1) przewodnicy komisji podag kwote jaka Zamawiajcy zamierza przeznaczyna

sfinansowanie zamdéwienia a ngstie sprawdza i okazuje obecnym stan ofert potwegidy

ich nienaruszalng

16.2) po otwarciu kalej z ofert przewodnigzy komisji ogtasza i odnotowuje w prowadzonym

protokole posipowania:

16.2.1)nazwe (firme) , adres (siedzi) oferenta,

16.2.2)cery ofertows,

16.2.3)inne ocenialne elementy sktaglzg s¢ na ofert.

17. Czionkowie komisji po otwarciu wszystkich ofeskladaj przewodniczcemu komisji
pisemne éwiadczenia o braku przestanek do gegenia ich z pogpowania na druku ZP

18. Komisja w trakcie procedury oceny ofert:

18.1) sprawdza w szczegokooczy kada z ofert:

18.1.1)zostata podpisana przez osoby upzw@ne do skladaniaswiadczé woli w imieniu

oferenta,

18.1.2) spetnia zasady okil®ne w ustawie o zamowieniach publicznych,

18.1.3) zawiera wymagane specyfikacjstotnych warunkéw zamowienia, zaproszeniem do

udziatu w posipowaniu dokumenty igwiadczenia,

18.1.4)jest zgodna z wymaganiami specyfikacji istotnychrumaow zamowienia, zaproszenia

do udziatu w pospowaniu,

18.1.5)w przypadku wysipienia w ofercie oczywistych omytek komisji dokoaug¢h poprawy;

ich stwierdzenie odnotowuje w zaakniku wedlug wzoru ZP oraz informacje oferentéw o

dokonanych korektach oczywistych omytek.

18.1.6.W przypadku gdy w ofercie nie zostaly zoloe &wiadczenia | dokumenty

potwierdzagce spetnienie warunkow udziatu w pgstwaniu lub ztaone dokumenty zawiergj

btedy - komisja kieruje do burmistrza projekt pismawEaapcego wezwanie do ich

uzupetnienia w wyznaczonym terminie.



18.2) w przypadku zaistnienia przestanek do wykdmiz oferenta komisja spanzi zahcznik

wedtug wzoru ZP i kieruje p do burmistrzadb jego upowanionego zaspcy stosowny

wniosek oraz projekt téei pisma powiadamiagego oferenta o wykluczeniu,

19.3) oferty dostawcéw Ilub wykonawcéw podleggch wykluczeniu nie s dalej

rozpatrywane.

19.4) komisja dokonuje sprawdzenia pozostatych ofert Wwesie proponowanych warunkow

wykonania zamowienia.

19.5) w przypadku zaistnienia przestanek do odrzucenatyfkomisja sporazi zahcznik

wedtug wzoru ZP i kieruje do burmistrzaadd jego upowanionego zaspcy stosowany

wniosek oraz projekt téei pisma powiadamiagego oferenta o odrzuceniu jego oferty.

20. Komisja wskazuje najkorzystniejszofert wybrara na podstawie zapiséw specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia, warunkdw zamowidakazaproszenia do sktadania ofert
i przedktada do zatwierdzenia wyniki swojej pracy.

21.Jezeli cena najkorzystniejszej oferty przexgya kwog, jaka zamawiajcy przewidziat na
sfinansowanie zamowienia, komisja kieruje do butrpési skarbnika gminy wnioskaga
informacg, ze srodki przewidziane w bugkcie 8 niewystarczajce do dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty i proponuje uniexméenie posipowania.

22.W przypadku wniesienia protestu komisja zawigsastpowanie do czasu rozpatrzenia

protestu nie dizej jednak ni na okres 10 dni, chybae wystpia okoliczngci okreslone w art.

180 ust. 7 ustawy prawo zamowigublicznych.

23.W przypadku pisemnego wygtenia oferenta o udaginienie mu do wgdu treci

pozostatych ofert, komisja wyznacza zainteresowanefarentowi miejsce i termin , w ktérym

bedzie mogt st zapozna z trecia ofert:

23.1) w trakcie udosipnienia do wgldu ofert wymagana jest obe&doco najmniej dwoch

cztonkow komisiji,

23.2) za kompletné¢ i nienaruszalny stan ztonych ofert odpowiedzialniascztonkowie

komisji uczestnicacy w czynndci udostpnienia ofert do wgdu,

23.3) fakt udostpnienia ofert do wgldu musi zosta zarejestrowany w formie notatki

stanowicej zahcznik do protokotu pogpowania obejmupej:

a) dat i miejsce,

b) imi¢ i nazwisko osoby zapoznag) skt z trecia ofert,

¢) wykaz (numery) udosgpnionych ofert,

d) imiona i nazwiska cztonkdéw komisji uczestricgch w powyszej czynnéci,

e) inne uwagi.

24. Protokot sporgdzony na druku ZP wraz ze wszystkimiazainikami komisja przedktada do

zatwierdzenia burmistrzowighz jego upowanionemu zaspcy.

25. W przypadku stwierdzenia niemesci czynngci podgtych z naruszeniem prawa, na

polecenie osoby powolgej komisg, uniewaniona czynné¢ zostaje powtorzona.

26. Komisja kaczy swoj dziatalng¢ w dniu podpisania umowy, a w przypadku unigmiania

postpowania - po uptywie terminéw do Zenia protestow i odwola



