Zalacznik do zarzadzenia Nr 11/2012
Woéjta Gminy Trzcinica z dnia 13.03.2012r.
w sprawie powotania skladu osobowego
komisji przetargowej do spraw zaméwien

oraz nadania regulaminu pracy komisji

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]

Regulamin pracy komisji przetargowej powolywanej do przygotowywania i
przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych, w tym do dokonania
oceny spelniania przez wykonawcOw warunkéw udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméwien
oraz do badania i oceny ofert.

§1

1.Komisja przetargowa, zwana dalej “komisja” jest powolywana do przygotowania i
przeprowadzenia okreslonych postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych, w tym do
dokonania oceny spelniania przez wykonawcoOw warunkéw udzialu w postgpowaniu o
udzielenie zamowienia oraz do badania i oceny ofert, dziala w oparciu o niniejsze
zarzadzenie i zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2.Komisja rozpocznie dzialalno$¢ z dniem powolania.
3.Komisj¢ obowiazuja przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo zamowien

publicznych ( Dz. U. 22010 r. Nr 113, poz. 759 z p6z. zm.) zwanej dalej rowng “ustawa”
. akty wykonawcze do ustawy oraz postanowienia niniejszego regulaminu.
4 Komisja przetargowa przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie
zamOwienia w sposéb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne
traktowanie wykonawcow, jednoczesnie zachowujac obiektywizm i bezstronnos¢.

§ 2

1. Komisja przetargowa moze dziala¢ w sktadzie nie mniejszym niz 3 osoby, przy czym dla
podjecia waznych 1 wiazacych decyzji komisji wymagana jest obecnosé
przewodniczacego komisji lub jego zastepcy, sekretarza i jednego czlonka.

2. W przypadku parzystej liczby sktadu komisji i rownowagi gloséw przeciwnych,
rozstrzygajacym jest glos przewodniczacego.

§3

1.Praca komisji kieruje przewodniczacy a w razie nieobecnosci jego zastgpca.
2.Do zadan przewodniczacego nalezy:

1) odebranie o$wiadczen czlonkéw komisji, o ktérych mowa w § 6 ust.1 regulaminu,
oraz poinformowanie Wojta o okolicznosciach, o ktéorych mowa w § 6 ust. 2 i 3
regulaminu,

2) wyznaczenie terminOw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

3) podzial migdzy czlonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego,

5) informowania Wojta o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku

postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§4




Obowiazkiem sekretarza jest prowadzenie dokumentacji w trakcie postgpowania o
udzielenie zamoOwienia publicznego zgodnie z ustawa, w szczegoélnosci prowadzenie
protokotu postgpowania, wypelnienie odpowiednich drukéw protokolu oraz dbalos¢ o
sprawny przebieg postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

§5
1.Czlonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac si¢
wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza i do§wiadczeniem.
2.0dwolanie czlonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
moze nastapi¢ wylacznie w sytuacji naruszenia przez niego obowiazkow.

§ 6
1.Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji z o§wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi
przez wykonawcow w celu potwierdzenia spelnienia stawianych im warunkéw czlonkowie
komisji skladajaq pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 17 ustawy.
2.W przypadku zlozenia przez czlonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w wust. 1, nie zlozenia przez niego oswiadczenia albo zlozenia
o$wiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza
czlonka komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.
3.Czlonek komisji, z zastrzezeniem ust. 1, jest obowigzany w kazdym czasie wylaczy¢ si¢
z udzialu w pracach komisji niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. I, o czym informuje przewodniczacego komisji.
4.Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia podjete przez osobg podlegajaca
wylaczeniu po powzigciu przez nia wiadomosci o okolicznos$ciach, o ktérych mowa w
ust. 1, powtarza si¢ z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnos$ci faktycznych nie

wplywajacych na wynik postgpowania.

§ 7
1.Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Wojt z wlasnej inicjatywy lub na wniosek przewodniczacego komisji, moze
zasiggna¢ opinii bieglych ( rzeczoznawcow).
2.Biegly przedstawia opini¢ na pi$mie, a na zadanie komisji bierze udzial 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 Wajta:

1) propozycji wyboru trybu udzielania zaméwienia wraz z uzasadnieniem,

2) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszenia do udzialu w
postgpowaniu, zaproszenia do skladania ofert albo zapytania o cene,

3) propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zaméwienia z wolnej reki, ze wskazaniem
podmiotu, z ktéorym maja by¢ prowadzone rokowania,

4) ogloszen wymaganych dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

5) projektow innych dokumentow, w szczegolnosci wnioskow do wilasciwego organu
o wydanie decyzji wymaganych ustawa.

§ 9




1. Do zadan komisji w zakresie przeprowadzania postgpowania o udzielenie zamdowienia
publicznego nalezy w szczegdlnosci:
1) udostgpnienie oraz udzielenie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia,
2) prowadzenie negocjacji lub rokowan z dostawcami lub wykonawcami, w przypadku
gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo rokowan,
3) otwarcia ofert,
4) ocena spelnienia warunkéw stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz
przedstawienie Wéjtowi propozycji wykluczenia oferentéw nie spetniajacych tych
warunkéw lub podlegajacych wykluczeniu na innej podstawie okreslonej ustawa,
5) przedstawienie Wéjtowi propozycji odrzucenia oferty niezgodnej ze specyfikacja lub ustawa,
6) ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu,
7) przygotowywanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badZz wnioskowanie
0 uniewaznienie postgpowania,
8) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych odwotan oraz przygotowywanie projektu
projektu odpowiedzi na odwotania,
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 najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wigcej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, komisja proponuje wybor
oferty z nizsza cena.

3. W postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ocen¢ komisja proponuje wybor

oferty , ktéra zawiera najnizsza ceng.
4.W postgpowaniu prowadzonym w trybie zamo6wienia z wolnej rgki komisja przedstawia
Wajtowi propozycje zawarcia umowy z oferentem, z ktérym byly prowadzone rokowania.

§ 11

1. Komisja dokona publicznego otwarcia ofert w terminie okreslonym w specyfikacji
zlozonych warunkéw zamowienia.

. Oferte zlozona po terminie zwraca si¢ bez otwierania po uplywie terminu przewidzianego
na wniesienie protestu.

3. Przewodniczacy komisji bezposrednio przed otwarciem ofert poda kwote , jaka

zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
4. Po otwarciu kazdej oferty, przewodniczacy poda:

[S9)

1) nazwg (firmy) oraz adresy wykonawcow,
2) informacje dotyczace ceny,
3) informacje dotyczace terminu wykonywania zamowienia,
4) informacje dotyczace okresu gwarancji,
5) informacje dotyczace warunkéw platnosci.
5.Informacje, o ktérych mowa w ust.2 i 3, przekazuje si¢ niezwlocznie wykonawcom,
ktorzy nie byli obecni przy otwarciu ofert , na ich wniosek.
6. Po otwarciu ofert przewodniczacy zbierze o$wiadczenia czlonkéw komisji o ktorych
mowa w § 6 ust.1 regulaminu i dolaczy je do protokotu postgpowania.




§ 12
W toku badania i oceny ofert niedopuszczalne jest prowadzenie z wykonawcg negocjacji
dotyczacych zlozonej oferty oraz, z zastrzezeniem art. 87 ust. 2 ustawy, dokonywanie
jakiejkolwiek zmiany w jej tresci.

§ 13
Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy w
sprawie zamdéwienia publicznego lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, komisja przetargowa proponuje wybdr oferty najkorzystniejszej
sposrdd pozostalych ofert, bez przeprowadzenia ich ponownej oceny, chyba ze zachodza
przestanki o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy.

§ 14
Komisja konczy pracg po zawarciu umowy z wybranym wykonawca.




