Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 85/2016
Wojta Gminy Wydminy

z dnia 14 pé&dziernika 2016 roku

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§ 1.Postanowienia ogolne.

1. Regulamin pracy komisji przetargowej zwany dalpgulaminem” okrda skfad, organizagj
oraz tryb przy komisji przetargowej, zwanej daléjomisjg”, powotanej di przygotowywania
I przeprowadzania pagiowan 0 udzielenie zamoOwie publicznych, ktorych zamawigym jest
Gmina Wydminy.

2. Komisja jest powotana do przeprowadzenia gusivaa 0 udzielenie zamowie publicznych
o wartagci zamdwienia powsej 30.000,00 euro.

3. llekro¢ w regulaminie lub ustawie jest mowa o kierownikamawiajcego naley przez to
rozumie Wéjta Gminy Wydminy.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulamireastosowanie majprzepisy ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamawublicznych (Dz. U. 2015 r., poz. 2164 oraz z 2016
poz. 831, 996 i 1020), zwanych dalej ,,ussdw

§ 2.0rganizacja i sktad komisji przetargowej.

1. Komisja skfada si z 4 czionkow, w tym przewodnigzego, powotanych przez kierownika
zamawiagcego spérod pracownikdéw zamawiggego lub spoza tego grona.

2. Obrady Komisji § wazne, gdy udziat w jej pracach bipco najmniej 3 osoby jej sktadu.

3. Czilonek komisji obowazany jest do rzetelnego i obiektywnego wykonywagaierzonych mu
czynndci, kierugc sk w tym zakresie wycznie przepisami prawa, posiadamviedz i
doswiadczeniem.

4. W przypadku zaméwienia na roboty budowlane lulugistktorego wart& jest réwna lub
przekracza wyraong w ztotych rownowart& kwoty 1 000 000,00 euro, do nadzoru nad realizacj
udzielonego zamowienia zostanie powotanych dwodbn&pw komisji przetargowej w drodze
odrebnego upowanienia udzielonego przez kierownika zamawgago.

5. Do obowhzkow przewodniczcego komisji nalgy w szczegolnéci:

1) kierowanie pragkomisji,

2) organizowanie posieda&omisji,

3) przewodniczenie obradom komisji,

4) podziat meédzy czionkoéw komisji prac niezdnych do przeprowadzenia pgsbwania o
zamowienie publiczne,

5) informowanie cztonkow komisji o ustawowych wymobaazielania zamowiepublicznych,

6) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji gmstvania o udzielenie zamdwienia publicznego,
7) odbieranie od cztonkéw komisjgwiadczér o braku lub istnieniu okoliczoi uzasadniacych
ich wylgczenie z pogpowania,

8) wylgczanie cztonka komisji z pagtowania o udzielenie zaméwienia w przypadku nieea
przez czionka komisji wiadczenia o braku lub istnieniu okolicZeo uzasadniacych ich
wytgczenie z pospowania, lub zigenia gwiadczenia o zaistnieniu okoliczéw wytaczapcych
mozliwos¢ prac w komisiji,

9) niezwtoczne poinformowanie kierownika zamawiggo, o okoliczngciach uniemeliwiajacych



wykonywanie obowjzkow cztonka komisji.

6. Do obowhzkow cztonka komisji naley w szczegolngci:

1) udziat w pracach komisji,

2) wykonywanie czynn&i powierzanych do wykonywania przez przewodgoego komisji,

3) niezwloczne informowanie przewodnicego, o okoliczngciach uniemealiwiajacych
wykonywanie obowjzkow cztonka komisji,

4) zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji pogtgch w toku prac komisji.

7. Posiedzenia komisji zwotuje przewodrgcy komisji, a pod jego nieobecito upowaniony
cztonek komisiji.

8. W posiedzeniach komisji meguczestnicz§ obok cztonkow komisji inni pracownicy
zamawiagcego.

9. Wszelkie decyzje dotygee prowadzonego pegpiowania zapadajzwykla wickszacig glosow.
10. Czionek komisji niezwtocznie po zapoznanig lsdomisji ze ztaonymi ofertami lub wnioskami
0 dopuszczenie do udziatlu w pgsiwaniu obowjzany jest ztay¢ pisemne éwiadczenie wedtug
ustalonego wzoru o zaistnieniu lub braku istnieskaliczngci uzasadniacych jego wydczenie
Z prac komigiji.

11. Czionek komisji jest obowrany w kadym czasie wyczy¢ si¢ z udziatu w pracach komisji
niezwtocznie po powzciu wiadomdci o zaistnieniu okoliczriwi uzasadniagcych jego wyaczenie
z prac komisiji.

12. Czynndaci podgte w posgpowaniu przez cztonka komisji podlegeggo wyhczeniu g
powtarzane, chybae pos¢powanie zostaje unievwmione. Nie powtarza siczynngci otwarcia
ofert oraz czynnei faktycznych nie magych wptywu na wynik pogpowania.

8§ 3. Obownzki komisji przetargowe;.

1. Do obownzkow komisji przetargowej natg przeprowadzenie pagtowania w celu wyboru
najkorzystniejszej oferty.

2. Komisja przystpuje do przygotowania pe@gtowania niezwtocznie po otrzymaniu od kierownika
zamawiagcego zatwierdzonego przez niego wniosku o udzielzamowienia publicznego.

3. Do obowipzkow komisji przetargowej natg w szczegolngi:

1) przekazanie do akceptacji przez kierownika zamjasego wniosku w przedmiocie wyboru
trybu, w ktorym lgdzie prowadzone pagiowanie,

2) przekazanie do akceptacji przez kierownika zam@aeego projektu specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia publicznego, zaproszenia dadsidia ofert, zaproszenia do dialogu lub
zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi posta@oiami umowy w sprawie zamoéwienia
publicznego/wzorem umowy, projekty innych dokument&oniecznych do przeprowadzenia
postpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

3) zamieszczenie ogtoszenia 0 zamowieniu w Biuletg@mowier Publicznych albo przekazuje je
do opublikowania Uradowi Publikacji Unii Europejskiej,

4) zamieszcza ogtoszenia 0 zmianie ogtoszenia w Bmnie Zamoéwi@ Publicznych albo
przekazuje do opublikowania Wdowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie dodatkych
informacji, informacje o niekompletnej procedurab kprostowanie,

5) przekazuje wikciwej komorce organizacyjnej do zamieszczenia nani internetowej lub w
miejscu publicznie dogbnym w siedzibie zamawigego wszystkie dokumenty w tym ogtoszenia i
informacje wymagane ustaw

2) prowadzenie negocjacji i zelir& wykonawcami przed uptywem terminu skladnia ofert
przypadku udzielenia zamowienia z wolngir prowadzenie rokowadotyczcych tréci umowy,

3) dokonanie czynrii otwarcia ofert,

4) dokonywanie ocen zionych przez oferentdw wyjaien dotyczicych tréci ziozonych przez
nich ofert,

5) analizowanie potrzeby uzupetnieniazdaych ofert,

6) dokonywanie oceny spetniania warunkow stawianygtkamawcom oraz wnioskowanie do



kierownika zamawiajcego o wykluczenie wykonawcy nie speta@ggo tych warunkow,

7) badanie ofert oraz wnioskowanie do kierownika 2ammcego 0 odrzucenie oferty w
przypadkach przewidzianych w ustawie,

8) dokonywanie oceny ofert nie podleg@jch odrzuceniu,

9) ocena potrzeby zwracania slo wykonawcow z wnioskiem o wyi@nie zgody na przedianie
terminu zwgzania ofer,

10) przedtaenie kierownikowi zamawiagego propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,

11) wnioskowanie do kierownika zamawjaggo 0 uniewaznienie posipowania w przypadkach
przewidzianych w ustawie,

12) przyjmowanie i analiza wnoszonych protestow orezygotowanie projektu odpowiedzi na
protest,

13) protokotowanie pogpowania oraz wnioskowanie do kierownika zamaygego o
zatwierdzenie protokotu.

14) Komisja mae wnioskowa do kierownika zamawiagego o powotanie bieglego do
wykonywania okrélonych w toku prac czynsoi, jezeli do ich wykonania wymagane jest
posiadanie wiadongai specjalnych.

§ 4. Otwarcie ofert.

1. Otwarcie ofert nagpuje w miejscu i terminie okékonym w ogtoszeniu oraz specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwienia.

2. Otwarcie ofert jest jawne i ngpiuje bezpérednio po uptywie terminu do ich sktadania, z tyen
dzien w ktorym uptywa termin sktadania ofert, jest dni@in otwarcia.

3. Przystpujac do otwarcia ofert przewodnigzy posiedzenia:

1) podaje wysok& kwoty, jaky zamawiagcy zamierza przeznaczya sfinansowanie zamowienia,
2) sprawdza czy oferty nie zostaty uszkodzone lukadisy

3) sprawdza terminy zi@nia ofert (dati godzirg),

4) otwiera ofert ztaone w terminie,

5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcowakze informacje dotycie ceny, terminu
wykonania zamdéwienia, okresu gwarancji i warunkdatnmsci zawartych w ofertach.

6) W trakcie posiedzenia obecni oferenci mpogktad#& oswiadczenia i zadawa pytania.
Ewentualne ewiadczenia lub pytania podlegajdnotowaniu w protokole z pegtowania.

4. Do cswiadczé lub pytan komisja ustosunkowuje ¢siw toku posiedzenia lub w innym
wyznaczonym terminie, jednoczee zamieszcza¢ swop odpowied w protokole z pogpowania.
5. Niezwlocznie po otwarciu ofert Zamawday zamieszcza na stronie internetowej informacje
dotyczce:

1) Kwoty jaka zamierza przeznaczya sfinansowanie zamowienia,

2) Firm oraz adreséw Wykonawcow, ktorzy zjb oferty w terminie,

3) Ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu gwgranwarunkéw ptatnéci zawartych w
ofertach.

§ 5. Badanie i ocena ofert.

1. Badania i oceny ofert komisja dokonuje z yegieniem udziatu wykonawcow.

2. Przed przyspieniem do oceny ofert komisja ustala, czy wykonasgetniag warunki okrglone
w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia i caye podlegaj wykluczeniu lub w
postpowaniu prowadzonym w trybie przetargu nieogramegm, najpierw dokongijoceny ofert, a
nastpnie badaj, czy wykonawca, ktdrego oferta zostata oceniora jaajkorzystniejsza, nie
podlega wykluczeniu oraz spetnia warunki udzialpestpowaniu, o ile taka mdiwos$¢ zostata
przewidziana w specyfikacji istotnych warunkow zavienia lub w ogtoszeniu o zamowienie.

3. Oceny ofert nie podlegajych odrzuceniu komisja dokonuje wggnie przy uwzgldnieniu
przewidzianych dla danego zamowienia kryteridbw gogfiert i ich znaczenia.



4. Po podsumowaniu punktacji poszczegolnych ofertewanicacy posiedzenia ogtasza
propozycg wyboru najkorzystniejszej oferty.

5. W przypadku zaistnienia przestanek uniemiania posgpowania wskazanych w ustawie komisja
wystepuje do kierownika zamawigego o uniewzanienie posipowania.

6. W przypadku gdy wybrany wykonawca uchyla €id podpisania umowy lub nie wnosi
wymaganego zabezpieczenia mgtego wykonania umowy, komisja, na wniosek kierdwani
zamawiagcego, dokonuje wyboru jednej spdd pozostatych ofert bez ponownej ich oceny, chyba
ze pos¢powanie wymaga unievizaienia.

§ 6. Dokumentowanie pos¢powan.

1. W trakcie prowadzenia p@giowania o udzielenie zamodwienia zamawggj sporadza protokot
postpowania o udzielenie zamoOwienia, zawigeq co najmniej opis przedmiotu zamowienia,
informacg o trybie udzielenia zamoOwienia, informacp wykonawcach, cen i inne istotne
elementy ofert, wskazanie wybranej oferty lub ofert

2. Protokét sporgdza komisja i podlega on zatwierdzeniu przez kign&e zamawiajcego.

3. Oferty, opinie biegtych, @viadczenia, informacja z zebrania, o ktorym mowanv 38 ust 3
ustawy, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty foimacje skladane przez zamawGggo i
wykonawcow oraz umowa w sprawie zaméwienia pubBgmstanowd zahczniki do protokotu.

4. Protokét wraz z zakznikami jest jawny.

5. Komisja kaiczy dziatania z chwal wykonania ostatniej czyndc w postpowaniu o udzielnie
zamowienia publicznego, co stanowi podstato zatwierdzenia protokotu pepbwania przez
kierownika zamawiajcego.

6. Przewodniczcy komisji przekazuje kierownikowi zamawiagmu do zatwierdzenia pisemny
protokét posgpowania wraz z zatznikami.

8§ 7. Rozpatrywanie zapyta.

1. Po przeanalizowaniu t%e zapyta& przewodnicacy komisji przekazuje kierownikowi
zamawiagcego do zatwierdzenia stanowisko komisji zawigmjprojekt odpowiedzi na ztone
zapytanie.

8 8. Postanowienia kacowe.

1. Nadzér nad pracami komisji sprawuje kierownik zamagcego.

2. Czynna¢ podgta przez komisj z naruszeniem prawa podlega uniemianiu przez kierownika
zamawiagcego.

3. Na polecenie kierownika zamawjaggo komisja powtarza uniewdong czynnaé¢ podgta
Z naruszeniem prawa.

4. Regulamin wchodzi wycie z dniem podygia.



