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Z.al. do zarzadzema Wéjta Gmmy Dzikowiec
Nr 42/2004 z dma 06 hipca 2004 r.

REGULAMIN PRACY KOM

1. Komisja rozpoczyna dziatalnosc z dniem powolania.
2. Komisja prowadzi prace zgodnie z przepisami z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 19, poz. 177), aktéw wykonawczych wydanych na
podstawie ustawy 1 postanowieniami ninigjszego regulaminu.
3. Prace komisji organizuje oraz kieruje nimi przewodniczacy, ktory ma w tym zakresie prawo
wydawania polecen czionkom komusii.
4. Stanowisko komisji w sprawie wyboru najkorzystniejsze) oferty podejmowane jest przy udziale
przewodniczacego komisit.
5. Czlonkowie komisji wvkonuja =zlecone 1m prace na posiedzemach kolegialnveh lub
indywidualnie.
6. Obecnosé cztonkdw na kolegialnych posiedzenach komisy jest cbowigzkowa.
7. Dla waznosci decyzji podjete] przez komisje konieczna jest obecno$¢ na posiedzeniu
kolegialnym co naymniej polowy hiczby jej czionkow.
8. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegoinoscr:
o odebranie od czlonkéw komisp pisemnych oswiadczen dotyczacych braku wystapienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy Prawo zamowien publicznych,
a % przypadku istrienia wskazanych okolicznosci, pomnformowanie
o tym osoby powolujace) komisje,
o wyznaczanie terminow postedzen komisi oraz ich prowadzenie,
« podzial obowiazkow oraz wyznaczanie zadan wykonywanych mdywidualnie przez
cztonkow komusit,
» padzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenme
zamoOwienia publicznego,
o informowanie kierownika zakladu o problemach zwiazanych 2z pracg komisy
w toku postepowania o udzielanie zamowienia publicznego,
« wnioskowanie o powolanie bieglego w celu zasiggnigcia opinii.
9, Przewodniczacy komisyn odpowiada za:
» powiadomienie czionkdw o terminie 1 miejscu posiedzenia komis,
» skompletowanie 1 dostarczenie wszystikim cztonkom komispi dokumentow na posiedzenie komisj,
« prowadzenie protokoiu postepowania oraz przechowywanie dokumentacyi do czasu zakonczenia
postepowana,
o zebranie na protokole postgpowania podpisOw wszystkich czlonkow komusj,
« przygotowanie dokumentow przeznaczonych do zatwierdzama 1 akceptacp przez Worta Gminy
10. Do zadan komisji nalezy w szczegolnosci:
« dokonante otwarcia ofert,
o gcemanie spelnienia  warunkow  stawilanych dostawcom  lub  wykonawcom oraz -
w przypadkach okreslonych ustawg - wnioskowanie o wykluczenie dostawcow lub wykonawcow,
« wnioskowanie o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawa,
» dokonanie oceny ofert nie podlegajacych odrzucenu,
¢« przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystmejsze; badz wntosku o umewaznienie
postepowania,
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11. Wszystkie zlozone oferty nalezy przechowywaé w sposdb gwarantujacy 1ch mienaruszalnosc
i zachowanie poufnoéci tresci. Za wilasciwg realizacie tego obowigzku do czasu przekazania ofert
przewodniczacemu komisji badZz osobie przez niego upowaznionej odpowiada osoba przyjmujaca
oferty.

12. Bezposrednio przed terminem otwarcia ofert przewodniczacy komisji odbiera oferty od
osoby je przyjmujace;:

1) po zakonczeniu prac komisji w danym dniu przewodniczacy komisji zabezpiecza oferty

i prowadzong dokumentacj¢ w sposob okreslony w pkt 14,

2} za wlasciwg realizacie tego obowigzku odpowiedzialny jest przewodniczgcy komuisjt lub

upowazniony przez niego czionek komisjt.

13. W trakcie sesji otwarcia ofert:
1) przewodniczacy komisji sprawdza 1 okazuje obecnym stan ofert potwierdzajacy ich

nienaruszalnosc,
2} po otwarciu kazdej z ofert przewodniczacy komusji oglasza 1 odnotowue
w prowadzonym protokole postepowania;
a) nazwe [firme], adres |siedzibe) oferenta,
b) cene ofertowa,
¢) termin wykonania zamowienia,
14. Czlonkowie komisji po otwarciu wszystkich ofert skladajg przewodniczacemu komisji pisemne

oswiadczenia o braku przestanek (art.17 ustawy prawo zamowien publicznych) do wylqczemna ich z
postepowania. Przewodniczacy komisyi sktada oswiadczenie osobie powolujace] komisje.
15. Konusja w trakcie procedury oceny ofert:

1) sprawdza w szczegdlnosci, czy kazda z ofert:

a) zostala podpisana przez oscby upowaznione do skladania oswiadczen woli w imieniu

oferenta,

b) spelnia zasady okreslone w ustawie Prawo zamowien publicznych,

¢) zawtera wymagane specyfikacia, warunkami zamowienia dokumenty 1 oswiadczenia,

d) sest zgodna z wymaganiami specyfikacy,

16. Komisja wskazuje najkorzystniejsza oferte wybrana na podstawie zapisow specyiikacy
istotnych warunkow zamowienia.
17. Jezeli cena najkorzystniejsze] oferty przewyzsza kwote, jaka zamawiajgcy przewidziai na
sfinansowanie zamoOwienia, komisja kieruje do zamawiajacego mformacye, ze srodki przewidziane
w planie sg niewystarczajace do dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty.
18. W przypadku pisemnego wystapienia oferenta o udostgpnienie mu do wgladu tresct pozostalych
ofert, komisja WYZnacza zalnteresowanemu oferentowi miejsce i termin,
w ktorym bedzie mogt zapoznac si¢ z trescig ofert:
1} w trakcie udostepmiania do wgladu ofert wymagana jest obecnosc co napmnie; dwoch
czionkow komisy,
2) za kompletnos¢ 1 nienaruszalny stan zlozonych ofert odpowiedzialm sa czlonkowie konmuisy
uczestniczacy w czynnosct udostepmania ofert do wgladu,
3y fakt udostepnienia ofert do wgladu must zosta¢ zarejestrowany w formie notatki,
stanowiace) zatacznik do protokotu postepowania, obejymujace;:
a) date 1 miejsce,
b) imie 1 nazwisko osoby zapoznajace] si¢ z trescia ofert,
¢) wykaz [numery| udostgpnionych ofert,
d) imiona i nazwiska cztonké6w komisji uczestniczgcych w powyzsze) czynnosci,
e) mne uwagt.




