Zatacznik do zarzadzenia Nr 1/2009

Wdjta Gminy Trzcinicaz dnia 12.01.2000r.
w sprawie powotania sktadu osobowego
komigji przetargowej do spraw zamdwien
oraz nadania regulaminu pracy komisji

REGULAMIN PRACY KOMISJ PRZETARGOWEJ

Regulamin pracy komigji przetargowej powotywanej do przygotowywania i  przeprowadzenia
postepowan 0 udzielenie zamdéwien publicznych, w tym do dokonania oceny spetniania przez
wykonawcdw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwien oraz do badania i oceny
ofert.

§1

1.Komisja przetargowa, zwana dalej “komisja” jest powotywana do przygotowania i
przeprowadzenia okreslonych postepowan o udzielenie zamOwien publicznych, w tym do
dokonania oceny spetniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu 0 udzielenie
zamOwienia oraz do badania i oceny ofert, dziata w oparciu 0 niniejsze zarzadzenie i zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.
2.Komisjarozpocznie dziatalnos¢ z dniem powotania.
3.Komisjg obowiazuja przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo zamowien
publicznych ( Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 oraz z 2008 r. Nr 171, poz. 1058 i
Nr 220, poz. 1420) zwanej dalej rowna "ustawa” , akty wykonawcze do ustawy oraz
postanowienia niniejszego regulaminu.
4.Komisja przetargowa przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia w
posdb zapewnigjacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow,
jednoczesnie zachowujac obiektywizm i bezstronnosé.

§2

1. Komisja przetargowa moze dziata¢ w sktadzie nie mniejszym niz 3 osoby, przy czym dla
podjecia waznych i wiazacych decyzji komisji wymagana jest obecnos¢ przewodniczacego
komigji lub jego zastepcy, sekretarzai jednego cztonka.

2. W przypadku parzystej liczby sktadu komisji i rownowagi gtosow przeciwnych,
rozstrzygajacym jest gtos przewodniczacego.

§3

1.Praca komigji kieruje przewodniczacy aw razie nieobecnosci jego zastepca.
2.Do zadan przewodniczacego nalezy:

a) odebranie oswiadczen cztonkdéw komisji, o ktérych mowa w 8§ 6 ust.1 regulaminu, oraz
poinformowanie Wojta o okolicznosciach, o ktérych mowaw § 6 ust. 2 i 3 regulaminu,

b) wyznaczenie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

C) podziat miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

d) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji post¢powania o udzielenie

zamdwienia publicznego,
e)informowania Wajta o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego.



§4

Obowiazkiem sekretarza jest prowadzenie dokumentacji w trakcie postgpowania 0 udzielenie
zambwienia publicznego zgodnie z ustawa, w szczeg6lnosci prowadzenie protokotu postepowania,
wypetnienie odpowiednich drukéw protokotu oraz dbatos¢ o sprawny przebieg postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

§5

1. Cztonek komigji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac si¢
wylacznie przepisami prawa, posiadana wiedza i doswiadczeniem.
2. Odwotanie czionka komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego moze
nastapi¢ wylacznie w sytuacji naruszenia przez niego obowiazkow.

§6

1. Niezwtocznie po zapoznaniu si¢ komisji z oswiadczeniami lub dokumentami ztozonymi

przez wykonawcoéw w celu potwierdzenia spetnienia stawianych im warunkow cztonkowie
komigji sktadaja pisemne oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych
mowaw art. 17 ustawy.
2. W przypadku ztozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o

ktorych mowa w ust. 1, nie ztozenia przez niego oswiadczenia albo ztozenia  o$wiadczenia
niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwtocznie wylacza cztonka komisji z dalszego
udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.
3. Cztonek komigji, z zastrzezeniem ust. 1, jest obowiazany w kazdym czasie wylaczy¢ Sig z
udziatlu w pracach komisji niezwtocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w ust. 1, 0 czym informuje przewodniczacego komisji.
4. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamOwienia podjete przez osobe podiegajaca
wylaczeniu po powzigciu przez nia wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w ust. 1,
powtarza si¢ z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie wptywajacych na
wynik postgpowania

§7

1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Wojt z wiasngj inicjatywy lub na wniosek przewodniczacego komisji, moze zasiegnac
opinii biegtych ( rzeczoznawcow).

2. Biegly przedstawia opini¢ na pismie, a na zadanie komigji bierze udziat w jej pracach z glosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§8

1. Do zadan komisji zwiazanych z przygotowaniem postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego nalezy przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia przez Wojta:
a) propozycji wyboru trybu udzielania zamdéwienia wraz z uzasadnieniem,
b) projektu specyfikacji istotnych warunkow zamOwienia, zaproszenia do udziatu w postepowaniu,
zaproszenia do sktadania ofert albo zapytania o ceng,
C) propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zamoéwienia z wolnej reki, ze wskazaniem
podmiotu, z ktérym maja by¢ prowadzone rokowania,
d) ogtoszen wymaganych dla danego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
€) projektéw innych dokumentow, w szczegdlnosci wnioskéw do wiasciwego organu o wydanie
decyzji wymaganych ustawsa.



§9

1. Do zadan komisji w zakresie przeprowadzania postgpowania 0 udzielenie zamdwienia
publicznego nalezy w szczegolnosci:
1) udoste¢pnienie oraz udzielenie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zambwienia,
2) prowadzenie negocjacji lub rokowan z dostawcami lub wykonawcami, w przypadku gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo rokowan,
3) otwarcia ofert,
4) ocena  spetnienia warunkéw  stawianych dostawcom  lub  wykonawcom  oraz
przedstawienie Wojtowi propozycji wykluczenia oferentdw nie spetniajacych tych warunkéw lub
podlegajacych wykluczeniu na innej podstawie okreslone ustawa,
5) przedstawienie Wojtowi propozycji odrzucenia oferty niezgodnej ze specyfikacja lub ustawa,
6) ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu,
7) przygotowywanie propozycji wyboru oferty nakorzystniejsze] badz wnioskowanie o
uniewaznienie postgpowania,
8) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protestéw oraz przygotowywanie projektu projektu
odpowiedzi na protest,
9) sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji wg drukéw ZP,
10) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych ustawa.

§10

1.Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia.

2.Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejsze] z uwagi na to, ze dwie lub wigcej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert, komisja proponuje wybor oferty
Z NizSza cena.

3. W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o oceng komisja proponuje wybor oferty,
ktora zawiera najnizsza cene.

4.W postepowaniu prowadzonym w trybie zamowienia z wolnej reki komisja przedstawia Wojtowi
propozycje¢ zawarcia umowy z oferentem, z ktorym byty prowadzone rokowania

s

1. Komigja dokona publicznego otwarcia ofert w terminie okreslonym w specyfikacji ztozonych
warunkéw zamowienia.

2. Oferte zlozona po terminie zwraca si¢ bez otwierania po uptywie terminu przewidzianego na
whniesienie protestu.

3. Przewodniczacy komisji bezposrednio przed otwarciem ofert poda kwote, jaka zamawiagacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

4. Po otwarciu kazdej oferty, przewodniczacy poda:

1) nazwe (firmy) oraz adresy wykonawcdw,

2) informacje dotyczace ceny,

3) informacje dotyczace terminu wykonywania zamdwienia,
4) informacje dotyczace okresu gwarancji,

5) informacje dotyczace warunkéw platnosci.

5. Informacje, o ktérych mowa w ust.2 i 3, przekazuje si¢ niezwiocznie wykonawcom, ktorzy nie
byli obecni przy otwarciu ofert , naich wniosek.
6. Po otwarciu ofert przewodniczacy zbierze oswiadczenia cztonkéw komisji o ktérych mowaw §



6 ust.1 regulaminu i dotaczy je do protokotu postepowania.

§12
W toku badania i oceny ofert niedopuszczalne jest prowadzenie z wykonawca negocjaci
dotyczacych  zlozonej oferty oraz, z zadrzezeniem art. 87 ust. 2 udawy, dokonywanie
jakielkolwiek zmiany w jej tresci.

§13
Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
komisja przetargowa proponuje wyboér oferty nagjkorzystniejszej sposrdéd pozostatych ofert, bez

przeprowadzenia ich ponownej oceny, chyba ze zachodza przestanki o ktérych mowaw art. 93 ugt.
1 ustawy.

§14

Komigja konczy prace po zawarciu umowy z wybranym wykonawca.



