zatqcznik Nr |

do Zarzqdzenia Nr 83/2015
Wojta Gminy Wydminy
zdnia 29 lipca 2015r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Regulamin okresla sktad, organizacj¢ oraz tryb pracy komisji przetargowej, zwanej
dalej ,,komisjq", powotanej do przygotowania i przeprowadzania postgpowan o
udzielenie zamdéwien publicznych, ktérych zamawiajacym jest Urzad Gminy
Wydminy.

2. Komisja jest powotana do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych o wartos$ci zaméwienia powyzej kwoty 30.000,00 euro.

3. lIlekro¢ w regulaminie lub w ustawie jest mowa o kierowniku zamawiajacego nalezy
przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Wydminy.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U. 2004 r. Nr
19 péz. 177 ze zm.), zwana w niniejszym regulaminie ,,ustawa".

§ 2. Organizacja i sktad komisji przetargowe;j

1. Komisja sktada si¢ z 8 cztonkéw, w tym przewodniczacego, powotywanych przez
kierownika zamawiajacego sposréd pracownikéw zamawiajacego lub spoza tego
grona.

2. Czlonek komisji obowiazany jest do rzetelnego i obiektywnego wykonywania
powierzonych mu czynnosci, kierujac si¢ w tym zakresie wylacznie przepisami prawa,
posiadana wiedza i doswiadczeniem.

3. Do obowiazkéw przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie praca komisji,
2) organizowanie posiedzen komisji,
3) przewodniczenie obradom komisji,
4) podzial migdzy cztonkéw komisji prac niezbednych do przeprowadzenia
postgpowania o zamdéwienie publiczne,
5) informowanie cztonkéw komisji o ustawowych wymogach udzielania zaméwien
publicznych,
6) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,
7) odbieranie od cztonkéw komisji oswiadczen o braku lub istnieniu okolicznos$ci
uzasadniajacych ich wylaczenie z postgpowania,
8) wylaczanie cztonka komisji z postgpowania o udzielenie w przypadku nie ztozenia
przez cztonka komisji oS$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci
uzasadniajacych ich wytaczenie z postgpowania, lub ztozenia o$wiadczenia o
zaistnieniu okolicznos$ci wytaczajacych mozliwo$¢ prac w komisji,
9) niezwloczne poinformowanie kierownika zamawiajacego, o okolicznosciach
uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkéw cztonka komis;ji,

4. Do obowiazkéw cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) udziat w pracach komisji,
2) wykonywanie czynno$ci powierzanych do wykonania przez przewodniczacego
komisji,



10.

3) niezwloczne poinformowanie przewodniczacego, o okolicznosciach
uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkéw cztonka komis;ji,
4)zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji powzigtych w toku prac komisji.

Posiedzenia komisji zwotuje przewodniczacy komisji, a pod jego nieobecnos$¢
upowazniony cztonek komis;ji.

W posiedzeniach komisji moga uczestniczy¢ obok cztonkéw komisji inni pracownicy
zamawiajacego.

Wszelkie decyzje dotyczace prowadzonego postgpowania zapadaja zwykla
wigkszoscia glosow.

Cztonek komisji niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji ze ztozonymi ofertami lub
wnioskami o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu obowiazany jest ztozy¢
pisemne o$wiadczenie wedlug ustalonego wzoru o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci uzasadniajacych jego wytaczenie z prac komisji.

Cztonek komisji jest obowigzany w kazdym czasie wytaczy¢ si¢ z udzialu w pracach
komisji niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci
uzasadniajacych jego wylaczenie z prac komisji.

Czynnosci podjgte w postgpowaniu przez cztonka komisji podlegajacego wytaczeniu
sq powtarzane, chyba ze postgpowanie zostaje uniewaznione. Nie powtarza si¢
czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie majacych wptywu na wynik
postgpowania.

§ 3. Obowiazki komisji przetargowe;j

L.

2.

3.

Do obowiazkéw komisji nalezy przeprowadzenie postgpowania w celu wyboru
najkorzystniejszej oferty.
Komisja przystgpuje do przygotowania postgpowania niezwlocznie po otrzymaniu od
kierownika zamawiajacego zatwierdzonego przez niego wniosku o udzielenie
zamOwienia publicznego.
Do obowiazkéw komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:
1) przekazanie do akceptacji przez kierownika zamawiajacego wniosku w
przedmiocie
wyboru trybu, w ktérym bedzie prowadzone postgpowanie,
2) prowadzenie negocjacji i zebran z wykonawcami przed uptywem terminu
sktadania
ofert, a przypadku udzielenia zamdéwienia z wolnej re¢ki, prowadzenie rokowan
dotyczacych tresci umowy,
3) dokonanie czynnosci otwarcia ofert,
4) dokonywanie ocen ztozonych przez oferentéw wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych przez nich ofert,
5) analizowanie potrzeby uzupelnienia ztozonych ofert,
6) dokonywanie oceny spetnienia warunkéw stawianych wykonawcom oraz
wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcy nie
spetniajacego tych warunkéw,
7) badanie ofert oraz wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odrzucenie oferty w
przypadkach przewidzianych w ustawie,
8) dokonywanie oceny ofert nie podlegajacych odrzuceniu,
9) ocena potrzeby zwracania si¢ do wykonawcow z wnioskiem o wyrazenie zgody
na przedluzenie terminu zwigzania oferta,
10) przedlozenie kierownikowi zamawiajacego propozycji wyboru oferty
najkorzystniejsze;j,
11) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania w
przypadkach przewidzianych w ustawie,
12)przyjmowanie i analiza wnoszonych protestéw oraz przygotowanie projektu



odpowiedzi na protest,
13) protokotowanie postgpowania oraz wnioskowanie do kierownika
zamawiajacego o zatwierdzenie protokotu.

§ 4. Otwarcie ofert

1.

2.

5.

Otwarcie ofert nastgpuje w miejscu i terminie okreslonym w ogtoszeniu oraz
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia.

Otwarcie ofert jest jawne i nastgpuje bezposrednio po uptywie terminu do ich
sktadania, z tym ze dzien, w ktérym uptywa termin sktadania ofert, jest dniem ich
otwarcia

Przystepujac do otwarcia ofert przewodniczacy posiedzenia:

1) odczytuje sktad komisji przetargowe;,

2) podaje wysokos$¢ kwoty, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie

zamowienia,

3) sprawdza stan zabezpieczenia ofert, okazujac, iz zostaly ztozone w stanie
nieuszkodzonym oraz nie nosza §ladéw wskazujacych na probg naruszenia ich
tajemnicy,

4) otwiera kazda ze ztozonych ofert, podajac uczestniczacym w posiedzeniu
osobom:

nazwg (firmg) oferenta, adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace
ceny,

terminu wykonania zamdéwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci
zawartych w

ofertach.

5) W trakcie posiedzenia obecni oferenci moga sktada¢ oswiadczenia i zadawac
pytania.

Ewentualne oswiadczenia lub pytania podlegaja odnotowaniu w protokole z
postgpowania .

Do o$wiadczen lub pytan komisja ustosunkowuje si¢ w toku posiedzenia lub w
innym

wyznaczonym terminie, jednocze$nie zamieszczajac swoja odpowiedz w
protokole z

postepowania.

Informacje, o ktérych mowa w § 4 pkt b i d, przekazuje si¢ niezwlocznie

wykonawcom, ktérzy nie byli obecni przy otwarciu ofert, na ich wniosek.

§ 5. Badanie i ocena ofert

1.
2.

Badania i oceny ofert komisja dokonuje z wylaczeniem udziatu wykonawcow.
Przed przystapieniem do oceny ofert komisja ustala, czy wykonawcy spelniaja
warunki okreslone w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i czy nie
podlegaja

wykluczeniu.

Badajac oferty ztozone przez wykonawcéw niewykluczonych z postgpowania,
komisja wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie oferty w
przypadku

zaistnienia podstaw odrzucenia wskazanych w ustawie.

Oceny ofert nie podlegajacych odrzuceniu komisja dokonuje wytacznie przy
uwzglednieniu przewidzianych dla danego zamdéwienia kryteriéw oceny ofert i
ich



znaczenia.

5. Po podsumowaniu punktacji poszczegdlnych ofert przewodniczacy posiedzenia

6.

ogtasza propozycj¢ wyboru najkorzystniejszej oferty.

W przypadku zaistnienia przestanek uniewaznienia postgpowania wskazanych

w ustawie komisja wystepuje do kierownika zamawiajacego o uniewaznienie
postgpowania.

W przypadku gdy wybrany wykonawca uchyla si¢ od podpisania umowy lub nie
wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, komisja, na
wniosek kierownika zamawiajacego, dokonuje wyboru jednej spo$réd pozostatych
ofert bez ponownej ich oceny, chyba ze postgpowanie wymaga uniewaznienia.

§ 6. Dokumentowanie postgpowan

1.

4.

W trakcie prowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia zamawiajacy
sporzadza pisemny protokét postgpowania o udzielenie zamdwienia, zawierajacy co
najmniej opis przedmiotu zamdéwienia, informacj¢ o trybie udzielenia zamodwienia,
informacje o wykonawcach, ceng i1 inne istotne elementy ofert, wskazanie wybrane;j
oferty lub ofert.

Protokoét sporzadza komisja 1 podlega on zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajacego.

Oferty, opinie bieglych, o§wiadczenia, informacja z zebrania, o ktérym mowa wart.
38 ust. 3 ustawy, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i informacje sktadane
przez zamawiajacego i wykonawcOw oraz umowa w sprawie zaméwienia publicznego
stanowig zataczniki do protokotu.

Protokét wraz z zatacznikami jest jawny.

§ 7. Rozpatrywanie zapytan

1. Po przeanalizowaniu tresci zapytan przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi

zamawiajacego do zatwierdzenia stanowisko komisji zawierajace projekt odpowiedzi
na ztozone zapytanie.

§ 8. Postanowienia koncowe

L.
2

Nadz6r nad pracami komisji sprawuje kierownik zamawiajacego.

Czynnos$¢ podjeta przez komisjg z naruszeniem prawa podlega uniewaznieniu przez
kierownika zamawiajacego.

Na polecenie kierownika zamawiajacego komisja powtarza uniewazniong czynnos¢
podj¢ta z naruszeniem prawa.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



