zalgcznik Nr |

do Zarzidzenia Nr 64/2013
Wojta Gminy Wydminy

z dnia 30 sierpnia 2013 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

|. Postanowienia ogdlne

1

Regulamin okréa sktad, organizagjoraz tryb pracy komisji przetargowej, zwanej
dalej,komisjq", powotanej do przygotowania i przeprowadzania gusivaa 0
udzielenie zamowiepublicznych, ktorych zamawiggym jest Urad Gminy
Wydminy.

Komisja jest powotana do przeprowadzenia gostvan 0 udzielenie zamowie
publicznych o wartéci zamdwienia powsej kwoty 14.000 euro.

llekro¢ w regulaminie lub w ustawie jest mowa o kierowndamawiagcego naley
przez to rozumieWaojta Gminy Wydminy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulamizestosowanie majprzepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamawigblicznych (Dz. U. 2004 r. Nr
19 pbz. 177 z pn. zm.), zwaa w niniejszym regulaminie ,usta.

. Organizacja i sktad komisji przetargowej

Komisja sktada iz 5 cztonkéw, w tym przewodnigzego, powotywanych przez
kierownika zamawiajcego spéréd pracownikédw zamawiagego lub spoza tego
grona.

Cztonek komisji obowszany jest do rzetelnego i obiektywnego wykonywania
powierzonych mu czynroi, Kierujac sk w tym zakresie wyicznie przepisami prawa,
posiadan wiedz i doswiadczeniem.

Do obowhzkow przewodniczcego komisji naley w szczegolngci:

a) kierowanie prag komisiji,

b) organizowanie posiedaéomisji,

c) przewodniczenie obradom komisji,

d) podziat mgdzy cztonkow komisji prac niezddnych do przeprowadzenia
postpowania 0 zamowienie publiczne,

e) informowanie cztonkéw komisji o ustawowych wymogaaieielania zaméwie
publicznych,

f) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji ppstvania o udzielenie zamowienia
publicznego,

g) odbieranie od cztonkéw komisjiswiadczer o braku lub istnieniu okoliczroi
uzasadniaicych ich wyhczenie z pogpowania,

h) wylaczanie cztonka komisji z pagtowania o udzielenie w przypadku nie zaaia
przez cztonka komisji «wiadczenia o braku lub istnieniu okolicziw
uzasadniajcych ich wyhczenie z pospowania, lub zteenia Gwiadczenia o
zaistnieniu okoliczngi wytaczapcych maliwosé¢ prac w komisji,

i) niezwioczne poinformowanie kierownika zamaw@ggo, o okolicznéciach
uniemaliwiajacych wykonywanie obowzkow cztonka komisii,

Do obowizkow cztonka komisji naley w szczegolngci:

a) udziat w pracach komisji,

b) wykonywanie czynngci powierzanych do wykonania przez przewodatego
komisiji,

C) nhiezwioczne poinformowanie przewodnicego, o okoliczn¢ciach



uniemaliwiajacych wykonywanie obowzkow cztonka komisii,
d) zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji pogtych w toku prac komisji.

5. Posiedzenia komisji zwotuje przewodnicy komisji, a pod jego nieobecsto
upowaniony cztonek komisji.

6. W posiedzeniach komisji magiczestnicz§ obok cztonkdéw komisji inni pracownicy
zamawiagcego.

7. Wszelkie decyzje dotyaze prowadzonego pegtowania zapadajzwykla
wickszaicia gtosOw. Jeeli na posiedzeniu jest obecnych co najmniej 2 kéav
komisji, a wszyscy jej cztonkowie zostali zaproszadecyzje zapadajjednomylinie.

8. Cztonek komisji niezwtocznie po zapoznanig komisji ze ztaonymi ofertami lub
whnioskami o dopuszczenie do udziatu w gpstvaniu obowizany jest ztay¢
pisemne éwiadczenie wedtug ustalonego wzoru o zaistnientubuaku istnienia
okolicznaci uzasadniagcych jego wyiczenie z prac komisiji.

9. Czionek komisji jest obowkany w kadym czasie wyczy¢ si¢ z udziatu w pracach
komisji niezwtocznie po powgciu wiadomdci o zaistnieniu okoliczrii
uzasadniaicych jego wyaczenie z prac komisiji.

10. Czynnaci podgte w posgpowaniu przez cztonka komisji podlegeggo wyhczeniu
sq powtarzane, chybze postpowanie zostaje unievwaione. Nie powtarza gi
czynndaci otwarcia ofert oraz czynsoi faktycznych nie magych wptywu na wynik
postpowania.

[11. Obowiazki komisji przetargowe;j

1. Do obowhzkdéw komisji naley przeprowadzenie pogiowania w celu wyboru
najkorzystniejszej oferty.

2. Komisja przys¢puje do przygotowania pagtowania niezwtocznie po otrzymaniu od
kierownika zamawiajcego zatwierdzonego przez niego wniosku o udzieleni
zamowienia publicznego.

3. Do obowazkdéw komisji przetargowej natg w szczegOIngi:

a) przekazanie do akceptacji przez kierownika zamawegjo wniosku w przedmiocie
wyboru trybu, w ktérym bdzie prowadzone pagiowanie,

b) prowadzenie negocjacji i zelira wykonawcami przed uptywem terminu sktadania
ofert, a przypadku udzielenia zamdwienia z wolrgj,rprowadzenie rokowa
dotyczcych tréci umowy,

c) dokonanie czynniei otwarcia ofert,

d) dokonywanie ocen zimnych przez oferentow wyjaien dotyczcych treci
ztozonych przez nich ofert,

e) analizowanie potrzeby uzupetnieniazaych ofert,

f) dokonywanie oceny spetnienia warunkéw stawianyckomawcom oraz
wnioskowanie do kierownika zamawiaggo o wykluczenie wykonawcy nie
spetniajcego tych warunkow,

g) badanie ofert oraz wnioskowanie do kierownika zarapeego o odrzucenie oferty w
przypadkach przewidzianych w ustawie,

h) dokonywanie oceny ofert nie podleg@jch odrzuceniu,

i) ocena potrzeby zwracaniagsilo wykonawcow z wnioskiem o wyranie zgody na
przedtizenie terminu zwizania ofer,

) przeditazenie kierownikowi zamawiagego propozycji wyboru ofertyajkorzystniejszej,

k) wnioskowanie do kierownika zamawiapgo 0 uniewznienie postpowania w

przypadkach przewidzianych w ustawie,

1) przyjmowanie i analiza wnoszonych protestéw grezygotowanie projektu
odpowiedzi na protest,

m) protokotowanie pogpowania oraz wnioskowanie do kierownika zamawagago o

zatwierdzenie protokotu.



a)
b)

d)

VI.

. Otwarcie ofert

Otwarcie ofert nagpuje w miejscu i terminie okéeonym w ogtoszeniu oraz
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

Otwarcie ofert jest jawne i nagiuje bezpérednio po uptywie terminu do ich
sktadania, z tynie dzieh, w ktorym uptywa termin sktadania ofert, jest dniech
otwarcia

Przystpujac do otwarcia ofert przewodnigzy posiedzenia:

odczytuje sklad komisji przetargowej,

podaje wysok& kwoty, jaka zamawiajcy zamierza przeznacéya sfinansowanie
zamoOwienia,

sprawdza stan zabezpieczenia ofert, ok@zuj zostaty ztagone w stanie
nieuszkodzonym oraz nie nasgladow wskazujcych na prob naruszenia ich
tajemnicy,

otwiera kada ze ztaonych ofert, podajc uczestnicgcym w posiedzeniu osobom:
nazwe (firme) oferenta, adresy wykonawcoéw, a takinformacje dotycgce ceny,
terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji ruvkkOw ptatndéci zawartych w
ofertach.

W trakcie posiedzenia obecni oferenci maitada& oswiadczenia i zadawapytania.
Ewentualne éwiadczenia lub pytania podlegapdnotowaniu w protokole z
postpowania .

Do oswiadczer lub pytar komisja ustosunkowuje giv toku posiedzenia lub w innym
wyznaczonym terminie, jednocgee zamieszczaf swop odpowied w protokole z
postpowania.

Informacje, o ktorych mowa w ust. 4 pkt b i d, pkaeuje s¢ niezwtocznie
wykonawcom, ktérzy nie byli obecni przy otwarciwedf na ich wniosek.

Badanie i ocena ofert

Badania i oceny ofert komisja dokonuje z wogeniem udziatu wykonawcow.
Przed przysipieniem do oceny ofert komisja ustala, czy wykonpawpetniaj
warunki okrélone w specyfikacji istotnych warunkéw zamowieniezy nie podlegaj
wykluczeniu.

Badajc oferty ztwone przez wykonawcow niewykluczonych z ppstwania,

komisja wnioskuje do kierownika zamawiaggo o odrzucenie oferty w przypadku
zaistnienia podstaw odrzucenia wskazanych w ustawie

Oceny ofert nie podlegagych odrzuceniu komisja dokonuje wgknie przy
uwzglednieniu przewidzianych dla danego zamoéwienia kiyweroceny ofert i ich
znaczenia.

Po podsumowaniu punktacji poszczegolnych ofert\wariczicy posiedzenia
ogtasza propozyejwyboru najkorzystniejszej oferty.

W przypadku zaistnienia przestanek uniemiania postpowania wskazanych

w ustawie komisja wyspuje do kierownika zamawigego 0 uniewanienie
postpowania.

W przypadku gdy wybrany wykonawca uchyla ed podpisania umowy lub nie
wnosi wymaganego zabezpieczenia agiego wykonania umowy, komisja, ha
whniosek kierownika zamawigego, dokonuje wyboru jednej spdd pozostatych
ofert bez ponownej ich oceny, chybapos¢powanie wymaga unieviaienia.

Dokumentowanie pogbowan
W trakcie prowadzenia pagtowania o0 udzielenie zaméwienia zamawagj

sporzdza pisemny protokét pagiowania o udzielenie zamowienia, zawiecsj co
najmniej opis przedmiotu zamowienia, inform@ojtrybie udzielenia zamowienia,



informacje o wykonawcach, ceminne istotne elementy ofert, wskazanie wybranej
oferty lub ofert.

2. Protokot sporzdza komisja i podlega on zatwierdzeniu przez kieviée
zamawiagcego.

3. Oferty, opinie biegtych, @&wiadczenia, informacja z zebrania, o ktérym mowatwa
38 ust. 3 ustawy, zawiadomienia, wnioski, inne duokaty i informacje sktadane
przez zamawiagego i wykonawcOw oraz umowa w sprawie zamowienialipznego
stanowi zahczniki do protokotu.

4. Protokot wraz z zakznikami jest jawny.

VIl. Rozpatrywanie zapyta

1. Po przeanalizowaniu #@ zapyta przewodniczcy komisji przekazuje kierownikowi
zamawiagcego do zatwierdzenia stanowisko komisji zawig@jprojekt odpowiedzi
na ztwone zapytanie.

VI1I.Postanowienia kacowe

1. Nadzor nad pracami komisji sprawuje kierownik zamageego.

2. Czynna¢ podgta przez komisj z naruszeniem prawa podlega uniemaniu przez
kierownika zamawiajcego.

3. Na polecenie kierownika zamawiaggo komisja powtarza uniewaona czynnag¢é
podita z naruszeniem prawa.

4. Regulamin wchodzi wycie z dniem podgia.



