Zatacznik do Zarzadzenia nr 10 Wojta Gminy Zaniemysl z dnia 5 stycznia 2015 roku
Regulamin pracy komisji przetargowej

§ 1. 1. Komisja rozpoczyna dziatalno§¢ z dniem powotania rzetelnie,
obiektywnie i bezstronnie wykonujac powierzone jej czynnos$ci, kierujac si¢
wylacznie przepisami prawa, wiedzg 1 dosSwiadczeniem, uwzgledniajac opinie
bieglych, rzeczoznawcow i konsultantow, jezeli zlecono ich przygotowanie.

2. Celem przeprowadzenia poszczegdlnych przetargdéw Przewodniczacy
ustala minimum 3 osobowg komisje, sktadajaca si¢ zawsze z czlonkow stalej
komisji, tj.: Przewodniczacego lub jego Zastgpcy, Sekretarza i cztonka.

3. W przypadku nieobecnosci Sekretarza komisje uzupetnia si¢ o cztonka
stalej komisji przetargowej, ktéremu Przewodniczacy lub Zastgpca na czas
przeprowadzenia danego przetargu powierza jego obowiazki.

4. Cztonkowie komisji sktadajg pisemne os$wiadczenia 0 zaistnieniu
lub braku istnienia ustawowych okolicznosci stanowigcych podstawe do
wylaczenia z postepowania, na podstawie art. 17 ustawy Prawo zamowien
publicznych.

§ 2. 1. Na wniosek Przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez Wojta
dopuszcza si¢ mozliwos$¢ zmian 1 uzupetnien sktadu komisji o nowe osoby, badz
uczestnictwo w pracach komisji osob, ktére nie s3 cztonkami komis;ji
przetargowej.

2. Na wniosek komisji przetargowej, Wojt moze powota¢ do pracy
w komisji biegtego, rzeczoznawce lub konsultanta w sprawie zamdowienia
publicznego.

§ 3. Zakres pracy komisji obejmuje:

1). Oceng spelnienia przez wykonawcoéw  warunkoéw udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, kierowanie zapytah w kwestii tresci
ztozonych ofert, badanie 1 ocena ofert oraz sporzadzenie protokotu.

2). Przedtozenie Wojtowi propozycji dotyczacych — wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej.

3). Przesylanie, po zatwierdzeniu przez Wojta, wnioskdéw, ogloszen,
informacji 1 odpowiedzi oraz innych dokumentéw przygotowanych przez
komisje.

4). Powiadomienie uczestnikdw postepowania o jego wynikach.

5). Dokonanie wyboru nowego wykonawcy, gdy ten, ktérego
oferta zostala wybrana przedstawit nieprawdziwe dane, uchyla si¢ od zawarcia
umowy lub nie wnidsl wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy.

6). Komisja konczy swojg dzialalno$¢ w dniu podpisania umowy
z wykonawcg zamowienia.



§ 4. 1. Czltonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentoéw
zwigzanych z praca komisji, w tym ofert, zatagcznikow, wyjasnien zlozonych
przez wykonawcodw, opinii biegtych i konsultantow.

2. Cztonkowie komisji nie moga ujawni¢ zadnych informacji zwigzanych
z pracami komisji.

3. Cztonek komisji przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument
bedacy przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu ma znamiona btedu lub
pomyiki.

§ 5. Do zadan Przewodniczacego komisji w szczegolnosci nalezy:

1). Ustalenie uprawnien 1 kompetencji do dziatania komisji,
szczegolnie w zakresie podpisywania korespondencji 1 wnioskow zwigzanych
Z prowadzonym post¢powaniem, a bedgcym w zakresie prac komisji.

2). Zwotywanie posiedzen komisji.

3). Przewodniczenie obradom.

4). Wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie.

5). Odbieranie oswiadczen cztonkdéw komisji o zaistnieniu lub braku
istnienia ustawowych okoliczno$ci uniemozliwiajagcych im wykonywanie
czynno$ci zwigzanych z postepowaniem o zamowienia publiczne.

6). Podzial pomigdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych
w trybie roboczym.

7). Wystepowanie z wnioskiem do Wojta, w razie watpliwosci
merytorycznych zwigzanych z oceng badanych ofert o zasilenie sktadu komisji
specjalistami, rzeczoznawcami lub konsultantami, whasciwymi dla przedmiotu
zamoOwienia.

8). W przypadku wniesienia protestu niezwloczne zwotanie
nadzwyczajnego posiedzenia komisji i poinformowanie o tym fakcie Wojta.

9). Zobowigzanie wszystkich osdb biorgcych udziat w postepowaniu
w imieniu zamawiajacego do udzielania wyjasnien niezbgdnych dla
opracowania stanowiska komisji w sprawie rozstrzygnigcia protestu.

10). Przekazywanie protestu wraz ze stanowiskiem komisji Wojtowi
do rozpatrzenia.

§ 6. Do zadan Sekretarza komisji w szczegolnosci nalezy:

1). Zapoznanie cztonkéw komisji z dokumentacjg przedmiotowego
zamoOwienia publicznego.

2). Udostepnienie  na  potrzeby  prac  komisji aktualnych
obowigzujacych przepisow z zakresu przedmiotu zamodwienia, z zakresu
stosowania Prawa zamowien publicznych wraz z  rozporzadzeniami
wykonawczymi.

3). Zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania i nienaruszalno$ci
ofert oraz dokumentacji z prowadzonych czynnos$ci przed, jak i w okresach
mig¢dzy spotkaniami komisji przed osobami nieuprawnionymi.



4). Biezace protokotowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami
oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z postepowaniem w trakcie
jego trwania.

5). Przyjmowanie i  rejestrowanie  Kkorespondencji zwigzanej
z prowadzong procedurg.

6). Kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci komisji.

7). Obstuga techniczna i organizacyjna komisji.

§ 7. Do zadan Czlonka komisji w szczeg6lnos$ci nalezy:
1). Czynny udziat w pracach komisji.
2). Rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.

3). Ztozenie o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia
ustawowych  okoliczno$ci  uniemozliwiajagcych  wykonywanie czynnoSci
zwigzanych z postgpowaniem o zamowienie publiczne sktadanych na podstawie
ustawy Prawo zamowien publicznych.

4). Prawidlowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w zakresie przekazanym cztonkowi.

5). Odpowiedzialno$¢ w zakresie powierzonych do wykonania zadan.

§ 8. Do zadan osob zaproszonych do prac komisji w szczegdlnosci nalezy:
1). Ztozenie oS$wiadczen 0 zaistnieniu lub braku istnienia
ustawowych okoliczno$ci uniemozliwiajgcych im wykonywanie czynnoS$ci
zwigzanych z postgpowaniem o zamowienie publiczne.
2). Nie ujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami
komisji.

§ 9. Tryb pracy komis;ji.
1. Przewodniczacy wyznacza miejsce i termin posiedzenia komisji.

2. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, glosowania lub na
podstawie sumy indywidualnych ocen jej cztonkow. W przypadku réwnej liczby
gloséw, rozstrzyga glos przewodniczacego.

3. Odwotanie cztonka komisji w toku postgpowania 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego moze nastgpi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych
w ustawie Prawo zamowien publicznych.

4. Przewodniczacy komisji wnioskuje do Wojta 0 odwotanie czlonka
komisji w przypadku:

- wylgczenia si¢ go z prac komisji,

- naruszenia przez niego obowigzkow,

- zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach komis;ji,
- gdy przestat by¢ pracownikiem Urzedu Gminy.

5. Komisja konczy prace z chwilg podpisania umowy z wybranym
wykonawca.



6. W przypadku nie podpisania umowy przez wybranego wykonawce
komisja podejmuje czynnosci okreslone ustawg Prawo zamowien publicznych.

§10. Wybor oferty.
1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie
kryteridéw opisanych w specyfikacji.
2. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci o uniewaznienie postgpowania
komisja wystepuje z wnioskiem do Wojta, zawierajacym pisemne uzasadnienie
ze wskazaniem podstawy prawnej oraz faktycznych okolicznosci.

§11. Do udzielania wyjasnien 1 informowania o0 pracach komisji
przetargowej uprawnieni sg jedynie Przewodniczacy, Zastgpca, Sekretarz lub
cztonek upowazniony przez Przewodniczacego.

§12. 1. Wojt stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie Wojta komisja powtarza uniewazniong czynno$¢
podjeta z naruszeniem prawa.

§13. Po zakonczeniu postgpowania Sekretarz komisji, przekazuje osobie
odpowiedzialnej za  archiwizacje, calo§¢  dokumentacji  zwigzanej
Z postgpowaniem o zamdwienie publiczne.

§14. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, komisje
obowigzuja:

1. Przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2013 roku, poz. 907 ze zm.), wraz z rozporzadzeniami
wykonawczymi,

2. Zarzadzenia 1 decyzje Wojta Gminy Zaniemysl.



