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GO F . TR b ety s e b T Lal. nr 1 do Zarzadzenia Wojta Gminy
tel., (O-1 71 7dag o1y Dzikowiec Nr 32/2003 z dnia 01 iipca 2003r.
tel. flax 2274508

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

l. Komisja rozpoczyna dziatalnosé¢ z dniem powotlania.

2. Komisja prowadzi prace zgodnie z przepisami ustawy o zamoéwieniach publicznych, aktow
wykonawczych wydanych na podstawie ustawy i postanowieniami niniejszego regulaminu.

3. Prace komisji organizuje oraz kieruje nimi przewodniczacy, ktéry ma w tym zakresie
prawo wydawania polecen cztonkom komis;ji.

4. W razie krotkotrwalej nicobecnosci przewodniczacego zastepuje go sekretarz.
Stanowisko komisji w sprawie wyboru najkorzystniejsze; oferty podejmowane jest przy
udziale przewodniczacego komis;ji.

>. Cztonkowie komisji wykonujq zlecone im prace na posiedzeniach kolegialnych lub
indywidualnie.

6. Obecnosé cztonkow na kolegialnych posiedzeniach komisji jest obowiazkowa.

/. Dla waznosci decyzji podjete) przez komisje konieczna jest obecno$¢ na posiedzeniu

SwWojego stanowiska przewodniczacemu komisji.

9. Komisja sporzadza protokol postgpowania postugujac sie wzorem druku ZP-1 wraz »
zatgcznikami. 7 kazdego kolegialnego posiedzenia komisji musi zostaé¢ sporzadzona
notatka stanowigca zatacznik do protokotu. Notatke podpisuja wszyscy cztonkowie
komisji obecni na posiedzeniu.

10. Cztonkowie komisii, ktérzy nie brali udziatu w posiedzeniu, potwierdzaja swoim podpisem
przyjecie do wiadomodci tresei postanowien podjetych przez komisje.

Postanowienie pkt 8 stosuje sie odpowiednio.

1. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnoseis
* odebranie od cztonkow komisji pisemnych o$wiadczen dotyczacych braku
wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 20 ustawy o zamodwieniach
publicznych, a w przypadku istnienia wskazanych okolicznosci, poinformowanie
O tym osoby powotujacej komisje,
" Wyznaczanie termindw posiedzen komisiji oraz ich prowadzenie,
* podziat obowiazkow oraz wyznaczanie zadan wykonywanych indywidualnie przez

czionkdéw komisji,

* nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

* informowanie kierownika zakladu o problemach zwiazanych z praca komisji w
toku postgpowania o udzielanie zaméwienia publicznego,

* wnioskowanie o powolanie biegtego w celu zasiegniecia opinii.

I2. Sekretarz komisji odpowiada za:
* powiadomienie cztonkéw o terminie i miejscu posiedzenia komisji,
* skompletowanie i dostarczenie wszystkim czlonkom komisji dokumentéw na
posiedzenie komisji,

Ry

* prowadzenie protokotu postepowania oraz przechowywanie dokumentaciji do czasu
zakonczenia postepowania,

* zebranie na protokole postepowania podpiséw wszystkich cztonkéw komisji,

* przygotowanie dokumentdéw przeznaczonych do zatwierdzania i akceptacji przez

kierownika zaktadu



13. Do zadan komisji nalezy w szczegdlnoscei:

'] w zakresie przygotowania postgpowania opracowanie i przedtozenie kierownikows
zaktadu do akceptacii:

* propozycji wyboru trybu udzielenia zaméwienia wraz » uzasadnieniem faktycznym
1 prawnym,

w przedmiotowym

postgpowantu uzyskanie decyzji Prezesa UZP jest wymagane przepisami ustawy,

* projektu specyfikacji istotnych warunkdw zamowienia, zaproszenia do udziatu w
postepowaniu albo

zaproszenia do sktadania ofert w trybie zapytania o cene,

* propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zamdéwienia z wolnej reki, ze
wskazaniem podmiotu, z ktorym majq byé prowadzone rokowania,

2| w zakresie przeprowadzenia postepowania:

* udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci
* prowadzenie negocjaciji albo rokowan z

gdy ustawa przewiduje ich prowadzenie,
* dokonanie otwarcia ofert,

* ocemanie spelnienia warunkow stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz
- W przypadkach okre$lonych ustawa - wnioskowanie o wykluczenie dostawcow
lub wykonawcow,

* wnioskowanie o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawa,
* dokonanie oceny ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

® przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz wniosku
O uniewaznienie postepowania,
* przyjmowanie i analizowanie wnoszon

tresci rozpatrzenia protestu,

3] przygotowanie ogloszen wymaganych dla danego trybu postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego oraz projektow innych dokumentéw i przedktadanie ich do
akceptacji kierownikowi zakladu.

specyfikacji oraz warunkow zamowienia,
dostawcami lub wykonawcami, w przypadku

ych protestow oraz przygotowanie projektu

0soby je przyjmujace;:
I' | po zakonczeniu prac komisji w danym dniu przewodniczacy
1 prowadzona dokumentacje w sposdb okreslony w pkt 14,

2) za wlasciwg realizacje tego obowiazku odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji lub
upowazniony przez niego cztonek komisji.
[6. W trakcie sesji otwarcia ofert:

l) przewodniczacy komi
nienaruszalnosé,

2| po otwarciu kazdej z ofert przewodniczacy komisji oglasza i odnotowuje
W prowadzonym protokole postepowania:

a| nazwe [firme], adres [siedzibe] oferenta,
b] ceng ofertowa,

¢| termin wykonania zamowienia,
d] okres gwarancji,

e| warunki ptatnoscei.

komisji zabezpiecza oferty

sj1 sprawdza 1 okazuje obecnym stan ofert potwierdzajacy ich




sktadaja przewodniczacemu komisji
aczenia ich z postepowania na druku

stosunku zaleznosci lub

papierami wartoSciowymi pomiedzy oferentem a:
a| zamawiajacym,

b] osobami po stronie zamawiaj
c| pozostalymi oferentami

oraz okresla termin, do ktorego powyzsze o$wia
[9. Przewodniczacy 1S]1

mowa w pkt 18, przedstawicielom of

acego broracymi udziat w postepowaniu,

nie do ztozenia oswiadczenia, o ktérym

20. Oferentom nieobecnym na sesji otwarcia
21. Komisja w trakcie procedury oceny ofert:
I | sprawdza w szczegolnosci, czy kazda z ofert:

af zostata podpisana przez 0SOby upowaznione do
oferenta,

b| spetia zasady okreslone w ustawie o zamowieniach publicznych,

c] zawiera wymagane specyfikacja, warunkami zamowienia, zaproszeniem do udziaty
W postepowaniu dokumenty i oswiadczenia,

d] jest zgodna 7 wymaganiami S
udziatu w postepowaniu,

€| W przypadku wystapienia w ofercie oczywistych omytek
poprawy; 1ch stwierdzenie odnotowuje

informuje oferentdw o dokonanych kor

2| w przypadku zaistnienia przestanek do wykluczenia oferenta komisja sporzadzi zatacznik

wedlug wzoru ZP-135 i kieruje do kierownika zakiadu stosowny wniosek oraz projekt tresci
pisma powiadamiaj acego oterenta o wykluczeniu,

ofert wezwanie przesylane jest faksem i poczta.

sktadania o$wiadczen woll w imieniu

pecyfikacji, warunkow zamowienia, zaproszenia do

, komisja dokonuje ich

Jjaka zamawiajacy przewidzial na
a, komisja kieruje do kierownika komorki wnioskujace;

| przewidziane w planie Sa niewystarczajace do dokonania wyboru
najkorzystniejsze; oferty.

I. Do czasu uzyskania odpowiedzi kierownika komorki wnioskujacej komisja wstrzymuje

Si€ z przedstawieniem propozycji dotyczacej sposobu rozstrzygniecia postepowania.
2. W przypadku uzyskania informacji o braku mozliwosci przeznaczenia na sfinansowanie
zamowlenia kwoty WyZsze) niz przewidziana do

lad w planie, komisja proponuje
uniewaznienie postepowania.
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I | w trakcie udostepniania do wgladu ofert w

ymagana jest obecnosé co najmniej dwdéch
cztonkéw komisji,

2| za kompletno$¢ i nienaruszalny stan ztozonych ofert odpowiedzialni sq cztonkowie

komisji uczestniczacy w czynnosci udostepniania ofert do wgladu,
3) takt udostepnienia ofert do wgladu musi zostaé

stanowigeej zalacznik do protokotu postepowania,
a| date 1 miejsce,

zarejestrowany w formie notatki,
obejmujace;:

b] imie i nazwisko 0soby zapoznajacej sic z trescig ofert,
c] wykaz [numery] udostepnionych ofert,
d] imiona i nazwiska cztonkéw kom;
e| inne uwagi.
20. Protokét Sporzadzony na druku ZP-1 wraz ze wsy
do zatwierdzenia kierownikowi zaktadu.

27. W przypadku stwierdzenia nicwaznosci czynnosci podjetych z naruszeniem prawa, na
polecenie osoby powotujacej komisje, uniewazniona Czynnos¢ zostaje powtérzona.

28. Komisja konczy swoja dzialalno$é w dniu podpisania umowy, a w przypadku
uniewaznienia postepowania - po uptywie termindw do ztozenia protestow 1 odwolan.

SJ1 uczestniczacych w powyzszej czynnosci,

ystkim zalacznikamji komisja przedklada




