Zalgcznik nr 1

do Zargdzenia Nr 98/2018
Woéjta Gminy Wydminy

z dnia 16 listopada 2018 roku

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

8 1.Postanowienia ogolne.

1. Regulamin pracy komisji przetargowej zwany dalepgulaminem” okrda sktad, organizagj
oraz tryb przy komisji przetargowej, zwanej daléjomisjy”, powotanej do przygotowywania
i przeprowadzania pogiowar 0 udzielenie zamowie publicznych, ktérych zamawigym jest
Gmina Wydminy.

2. Komisja jest powotana do przeprowadzenia gusivar 0 udzielenie zamowie publicznych
0 wartagci zamowienia 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 regulamirzastosowanie majprzepisy ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamawpeiblicznych (Dz. U. 2015 r., poz. 1579 ze zm.)aaych
dalej ,ustavy”.

8 2.0rganizacja i sktad komisji przetargowe;j.

1. Komisja sktada si z 8 cztonkdéw, w tym przewodnigzego, powotanych przez kierownika
zamawiagcego spé&rod pracownikow zamawiggego lub spoza tego grona.

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

3. Cztonek komisji obowizany jest do rzetelnego i obiektywnego wykonywagroavierzonych mu
czynndgci, kierugc sk w tym zakresie wycznie przepisami prawa, posiadamviedz i
doswiadczeniem.

4. W przypadku zamowienia na roboty budowlane lubugistktérego wart&t jest rowna lub
przekracza wyrsong w ztotych rownowart& kwoty 1 000 000,00 euro, do nadzoru nad realizac]
udzielonego zamowienia zostanie powotanych dwodbn&bdw komisji przetargowej w drodze
odrebnego upowanienia udzielonego przez kierownika zamawgago.

5. Do obowizkdw przewodnicgcego komisji nalgy w szczegolngci:

1) kierowanie pragkomisji,

2) organizowanie posiedad&omisji,

3) przewodniczenie obradom komisji,

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

5) informowanie cztonkéw komisji 0 ustawowych wymobaazielania zamowiepublicznych,

6) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji gmaivania o udzielenie zamowienia publicznego,
7) odbieranie od cztonkow komisjgwiadczé o braku lub istnieniu okoliczsoi uzasadniagcych
ich wylaczenie z pogpowania,

8) wytaczanie cztonka komisji z pagtowania o udzielenie zamdwienia w przypadku nieerhia
przez cztonka komisji swviadczenia o braku lub istnieniu okoliczaeo uzasadniacych ich
wytaczenie z pogpowania, lub ztéenia dwiadczenia o zaistnieniu okoliczéw wytaczapcych
mozliwos¢ prac w komisji,

9) niezwitoczne poinformowanie kierownika zamawt@go, o okoliczngiach uniemeliwiajacych



wykonywanie obowgzkéw cztonka komisji.

6. Do obowhzkdw cztonka komisji naley w szczegdlngi:

1) udziat w pracach komisiji,

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

3) niezwloczne informowanie przewodnicego, 0 okoliczngciach unieméliwiajacych
wykonywanie obowjzkéw cztonka komisiji,

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

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

8. W posiedzeniach komisji m@guczestnicz§ obok cztonkéw komisji inni pracownicy
Zamawiagcego.

9. Wszelkie decyzje dotygze prowadzonego pegtowania zapadajzwykla wickszacig gtosow.
10. Cztonek komisji niezwlocznie po zapoznanigl lsbmisji ze ztaonymi ofertami lub wnioskami
0 dopuszczenie do udziatu w pgstwaniu obowjzany jest ztay¢ pisemne éwiadczenie wedtug
ustalonego wzoru o zaistnieniu lub braku istnievkaliczngci uzasadniacych jego wyaczenie
z prac komisiji.

11. Czionek komisji jest obowkany w kadym czasie wyczy¢ sie z udziatu w pracach komisji
niezwitocznie po powzciu wiadomdci o zaistnieniu okoliczni uzasadniacych jego wydczenie
Z prac komisiji.

12. Czynndci podgte w posgpowaniu przez cztonka komisji podlegeggo wyhczeniu g
powtarzane, chybze pos¢powanie zostaje uniewanione. Nie powtarza siczynndgci otwarcia ofert
oraz czynnéci faktycznych nie magych wptywu na wynik pogpowania.

§ 3. Obownzki komisji przetargowe;.

1. Do obowhzkdéw komisji przetargowej natg przeprowadzenie paggiowania w celu wyboru
najkorzystniejszej oferty.

2. Komisja przys¢puje do przygotowania pggtowania niezwitocznie po otrzymaniu od kierownika
zamawiagcego zatwierdzonego przez niego wniosku o udzieleaméwienia publicznego.

3. Do obowizkdw komisji przetargowej natg w szczegolnéri:

1) przekazanie do akceptacji przez kierownika zamaeego wniosku w przedmiocie wyboru trybu,
w ktérym kedzie prowadzone pagiowanie,

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

3) zamieszczenie ogtoszenia 0 zamdéwieniu w Biuletyi@mowiagr Publicznych albo przekazuje je
do opublikowania Urgdowi Publikacji Unii Europejskiej,

4) zamieszcza ogtoszenia 0 zmianie ogtoszenia w Biile Zamowi@ Publicznych albo przekazuje
do opublikowania Urgdowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie dodatkych informacji,
informacje o niekompletnej procedurze lub sprostuaa

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

2) prowadzenie negocjacji i zeliraz wykonawcami przed uptywem terminu sktadnia ofert
przypadku udzielenia zamowienia z wolng§iy prowadzenie rokowadotyczcych trégci umowy,

3) dokonanie czynnai otwarcia ofert,

4) dokonywanie ocen zinych przez oferentéw wyjnien dotyczcych tréci ztozonych przez nich
ofert,

5) analizowanie potrzeby uzupetnieniaziaych ofert,

6) dokonywanie oceny spetniania warunkéw stawianygtkomawcom oraz wnioskowanie do



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

7) badanie ofert oraz wnioskowanie do kierownika zampcego 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 wyianie zgody na przedianie
terminu zwazania ofer,

10) przedtaenie kierownikowi zamawiagego propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,

11) wnioskowanie do kierownika zamawjaggo o uniewznienie posipowania w przypadkach
przewidzianych w ustawie,

12) przyjmowanie i analiza wnoszonych protestéw orazygotowanie projektu odpowiedzi na
protest,

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

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

§ 4. Otwarcie ofert.

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

2. Otwarcie ofert jest jawne i hgpluje bezpérednio po uptywie terminu do ich skladania, z tyen
dzien w ktorym uptywa termin sktadania ofert, jest dnigxin 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 lubadisy

3) sprawdza terminy zéenia ofert (dati godzirg),

4) otwiera ofert ztaone w terminie,

5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcowakze informacje dotycge ceny, terminu
wykonania zamoOwienia, okresu gwarancji i warunkdatrmsci zawartych w ofertach.

6) W trakcie posiedzenia obecni oferenci mpegtada@ oswiadczenia i zadawgytania. Ewentualne
oswiadczenia lub pytania podlegaydnotowaniu w protokole z pegiowania.

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

1) Kwoty jaka zamierza przeznagzya sfinansowanie zamoéwienia,

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

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

8 5. Badanie i ocena ofert.

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

2. Przed przysipieniem do oceny ofert komisja ustala, czy wykonasgetniag warunki okrélone

w specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia i ¢cig podlegaj wykluczeniu lub w pogpowaniu
prowadzonym w trybie przetargu nieograniczoneggpieav dokonujy oceny ofert, a nagbnie
badaj, czy wykonawca, ktérego oferta zostata oceniorko jaajkorzystniejsza, nie podlega
wykluczeniu oraz spetnia warunki udzialu w ppstwaniu, o ile taka miiwos$¢ zostata
przewidziana w specyfikacji istotnych warunkéw zavienia lub w ogtoszeniu o zamowienie.

3. Oceny ofert nie podleggjych odrzuceniu komisja dokonuje wgknie przy uwzgidnieniu
przewidzianych dla danego zamowienia kryteribw gogfert i ich znaczenia.



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

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

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

§ 6. Dokumentowanie pos¢powan.

1. W trakcie prowadzenia pa@gowania o udzielenie zamoéwienia zamawggjsporadza protokét
postpowania o udzielenie zamdwienia, zawiecgj co najmniej opis przedmiotu zamowienia,
informacg o trybie udzielenia zamdwienia, informag wykonawcach, ceni inne istotne elementy
ofert, wskazanie wybranej oferty lub ofert.

2. Protokot sporgdza komisja i podlega on zatwierdzeniu przez kiei@a zamawiajcego.

3. Oferty, opinie biegtych,aviadczenia, informacja z zebrania, o ktérym mowariv38 ust 3 ustawy,
zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i informasigadane przez zamawiaggo i wykonawcow
oraz umowa w sprawie zamoéwienia publicznego stamaakyczniki do protokotu.

4. Protokot wraz z zaktznikami jest jawny.

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

6. Przewodniczcy komisji przekazuje kierownikowi zamawdagmu do zatwierdzenia pisemny
protokot pos¢powania wraz z zatznikami.

§ 7. Rozpatrywanie zapyta.

1. Po przeanalizowaniu te zapyta& przewodnicgcy komisji przekazuje kierownikowi
zamawiagcego do zatwierdzenia stanowisko komisji zawggmjprojekt odpowiedzi na ztone
zapytanie.

8 8. Postanowienia kacowe.

1. Nadzor nad pracami komisji sprawuje kierownik zeuiagcego.

2. Czynna¢ podgta przez komigj z naruszeniem prawa podlega uniemianiu przez kierownika
Zamawiagcego.

3. Na polecenie kierownika zamawjeggo komisja powtarza uniew@ong czynné¢ podgta
Z naruszeniem prawa.

4. Regulamin wchodzi wycie z dniem podgia.



